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BEVEZETES

A Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola allami fenntartast kéznevelési intézmény. Jelenleg a Kis
Jankay épuletében (Dedinszky Gy. u. 1/1.) tanul 8 als6é tagozatos két tanitasi nyelvii osztdlyunk, és 4 also
tagozatos vegyes (két tanitdsi nyelvii és kdznevelési tipusu sportiskola) osztalyunk. A Nagy Jankay épulete
(Thurzé u. 33.) ad helyet a 12 felsd tagozatos osztalyunknak, ahol a kdznevelési tipusu sportiskolai képzés
integraltan folyik, valamint minden évfolyamon folyik két tanitasi nyelv(i oktatas is legalabb két parhuzamos

osztalyban.

Intézményi adatok

A Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola intézményi szakmai alapdokumentuma szerint
Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Békés megye

Tankerllet megnevezése: Békéscsabai Tankerileti Kozpont

OM azonosito: 028258

Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koéznevelési intézmény
1. MEGNEVEZESEI

1.1. Hivatalos neve: Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

1.2. Idegen nyelv( neve: Tibor Jankay Bilingual Primary School

2. FELADATELLATASI HELYEI

2.1. Székhely: 5600 Békéscsaba, Thurzo utca 33.
2.1.1. telephelye: 5600 Békéscsaba, Thurzo utca 40.
2.1.2. telephelye: 5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1.

3. ALAPITO ES A FENNTARTO NEVE ES SZEKHELYE

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitéi jogkdr gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartoé neve: Békéscsabai Tankertleti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
4. TIPUSA: altalanos iskola

5.0M AZONOSITO: 028258

6. KOZNEVELESI ALAPFELADATAI
6.1. 5600 Békéscsaba, Thurzé utca 33.
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6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.
6.1.1.6.
6.1.1.7.
6.1.1.8.

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi Iétszam: 300 f6)
also tagozat, felsé tagozat
1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tébbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathat6é sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulék nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kizd6k, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 25 f6)

két tanitasi nyelv(i nevelés-oktatas (angol nyelv)
integracios felkészités
kéznevelési tipusu sportiskola

képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanulészoba

6.1.3. iskolai kdnyvtar:

iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:egyéb modon

A mindennapos testnevelés az intézmény 002 KIR azonositéju feladatellatasi helyén valésul meg.

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalésitott Uszasoktatas maédja:

egyéb modon (A Békéscsabai Tankerlleti Kozpont altal fenntartott masik intézmény
uszodajaban valésul meg azuszasoktatas.)

6.2. 5600 Békéscsaba, Thurzé utca 40.

6.2.1. funkcionalis egység

6.2.1.1.

kbéznevelési feladat elldtdsahoz kdzvetlenll kapcsolddo funkcionalis egység jellege: tornaterem

6.3. 5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1.

6.3.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.
6.3.1.2.
6.3.1.3.
6.3.1.4.

6.3.1.5.
6.3.1.6.
6.3.1.7.
6.3.1.8.

nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuldi létszam: 360 f6)
als6 tagozat, felsé tagozat
1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulék nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kizd6k, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi létszam: 25 f6)

két tanitasi nyelvli nevelés-oktatas (angol nyelv)
integracios felkészités
kdznevelési tipusu sportiskola

képességkibontakoztato felkészités
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6.3.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi

tanulészoba

6.3.3. iskolai kdnyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar

6.3.4. mindennapos testnevelés
biztositasanak maodja:
egyuttmikddésben, megallapodas
alapjan

6.3.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas maodija:
egyéb modon (A Békéscsabai Tankerlleti Kézpont &ltal fenntartott masik intézmény
uszodajaban valésul meg azuszasoktatas.)

7. A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON ES A FELETTE VALO RENDELKEZES ES HASZNALAT
JOGA

7.1. 5600 Békéscsaba, Thurz6 utca 33.

7.1.1. Helyrajzi szama: 237

7.1.2. Hasznos alapterilete: 2200 nm

7.1.3. Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkére:  vagyonkezel6i jog
7.2.5600 Békéscsaba, Thurzé utca 40.

7.2.1. Helyrajzi szama: 151

7.2.2. Hasznos alaptertlete: 1616 nm

7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntarté jogkére:  vagyonkezeldi jog
7.3.5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1.

7.3.1. Helyrajzi szama: 755

7.3.2. Hasznos alaptertlete: 11890 nm

7.3.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkére:  vagyonkezeldi jog

8. VALLALKOZASI TEVEKENYSEGET NEM FOLYTATHAT.
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikédésének garantélasa, a
koéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatéskodrbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

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

Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szul6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
Igazgato
Belsd Ertékelési
Csoport vezetbje
BECS
Iskolatitkar
GYOK-vezetd Titkarsag
Diakdnkormanyzat
Az intézményi A szlléi valasztmany
. . vezetdje
tanacs elndke o
Intézményi JSZK- Szll6i kdzdsseég
Tanacs
Igazgatéhelyettes Igazgatohelyettes
also tag. felso t.
> Ne) ‘E
= . : N = o
c > _a 9 (0] [©)]
2 £ ; 3 g £
g g Z 2 £ e
S £ c E £ 8
5 5 2 S E =
3 £ N o =] S
< T 5 .
N2

Testnevelés mkv.

Nevel6testllet

1. abra
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetb6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlendl iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kényvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a szul6i kdzosséggel, a belsd értékelési
csoporttal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatoé kdzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Az iskolavezetés munkajat a kdzépvezetbk segitik, akik az intézmény tanacsado testiletének tagjai.

Tanacsado testllet tagjai:

e igazgatd

e igazgatéhelyettesek

e sporttagozat-vezetd

o diakdnkormanyzat vezetbje

e kozalkalmazotti tanacs elndke

o aJSZK 6sszekotd

e BECS-vezeté (Bels6 Ertékelési Csoport)

e munkak6zdsségek vezetdi

Az intézmény tanacsado testiilete konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A testulet
egyuttmikoédik az intézmény mas kozosségeinek képviselSivel. A didakonkormanyzattal valé
kapcsolattartas az igazgaté feladata.

Neveldbtestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betéltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevel6testiilet két havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevelbtestiilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
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A munkakdzosseg tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 7 munkakézésség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. A 2016-2017-es tanévtsl a Belsé Ertékelési Csoport
is munkakdzossegként mikodik, vezetbje munkakdzosség-vezetdi potliekban részesiil.

NevelS-oktaté munkat segité alkalmazottak
o |skolatitkarok
e Rendszergazda
e Pedagdgiai asszisztensek
o (Gyogypedagodgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefigg® tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkordket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foklu végzettségl és
pedagoégus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgatdé biz meg
Otéves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdégus az igazgatovel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség
Iskolankban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikdodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szildi szervezet mikddik

Jankays Sziil6k Kozossége (JSZK) néven. Az osztalyszintl szildi kézosséggel az osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli szul6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatéje felel8s. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsb kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:
e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e ahavonta adott téma megvitatasara dsszehivott tanacsadaéi testileti megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatéhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetbkkel térténé munkamegbeszélések
utjan;
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e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informéaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, valamint az osztalyban tanité tanarok kézossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykdzosseégekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas
a tandrai és a tandran Kkivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések,
evfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalyk6zosségek és a tanulok a GYOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
a pedagégusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15
napon belll valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szildi értekezleteken, sziléi fogadddrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokaok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a sziildi k6zOsséggel és a
szUl6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szUl6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddérat. A JSZK részt vallalhat
az iskolai tandéran Kkivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikoédnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzdsséggel. A munkakdzdsségek a
pedagdégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilbi szervezet szamara bemutatéorakat
tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felelése els6sorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden GYOK vezetéségi llésen és a kozgyliléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a GYOK
értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakdnkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelbtestileti értekezletre a didkdbnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és testnevelés
munkakdzdsség vezetbje a felelés. Az iskolai sportkdr évente kdzgyd(lést tart, amelyen részt vesz az iskolai
sportkor tanarvezet6je és az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a

kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a Tankertlet altal raruhazott jogkdroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és médjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozas esetén gyakorolja a Tankerllet altal meghatérozott esetekben
az alairasi jogkorét.

9. Dodnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az éralatogatdsok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarend szerint tanulék
felkésziltségének ellenérzési madjat.

Feladatai:

Felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

DoOnt az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tUgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a miikodtetdé szervezet vezetdjével.

Fellugyeli az iskolai adminisztracios rendszerének mikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hatarid6re torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Kidolgozza az iskolai nevel&-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segit6 emberi kapcsolatok
er@sitésérdl, a kitlzott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérél.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzoésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgy(lés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szul6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkoérok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdéinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és szilkség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testilet és a tanulékdzbsség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkarok munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szuldi fogaddnapok, JSZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.
Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
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e Kapcsolatot tart a szll6i k6zosseg képviselbjével.

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalésitasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései
soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

¢ Informatika, als6 tagozatos valamint az als6 tagozatos két tanitasi nyelvii munkakozésség
o Kobznevelési tipusu sportiskolai képzeés, tagozat
e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
o Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott killon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasaban kozremiikddés.

e Javaslat készitése a hataskdérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Arendszergazda iranyitasa.
o Az elektronikus naplé mikddtetése.
o Jogkorét a vezet beosztasu munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

o Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozé és javitdé-pétld vizsgak
szervezeéseében.

o Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez.

e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

o Ellenérzi a KIR-statisztika elkészitésének folyamatat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

e lIranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben térténé karbantartasat.
e Gondoskodik a ,Kulénos kdzzétételi lista” karbantartasardl.

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

e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az évodakkal.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Az elektronikus napléban a teriletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

o Biztositja a tanitok szlikség szerinti helyettesitését.

e Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat.

o Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.

Gondoskodik a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szlil6i fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segqiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az erdei iskolai programokat, ttmanapokat, t¢émaheteket.
Ellatja a DIFER mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedésekre
javaslatot tesz.

Gondoskodik a Kis Jankayban tortént tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Felel6s az informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért.
Figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 palyazati kiirasokat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Ugyeleti feladatokat koordinalja.

A fels6 tagozatos igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas-
és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonek. Alapveté feladata az iskolaban folyo
fels6tagozatos kozismereti oktatds felugyelete és iranyitdsa és az osztalyféndki munka koordinalasa,
valamint a két tanitasi nyelvi oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hataskorébe tartoznak:

Az Ember és Mlivészet munkakozosség (human)
A Természettudomanyi munkakozosség (real)
A Testnevelés munkakdzdsség

A Két Tanitasi Nyelvi Tagozat

Jogkore:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szuikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatéd
helyettesitése. .

A gyakornoki rendszer mikodtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
Az elektronikus naplé mikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikoddve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Igény esetén gondoskodik a hitoktatas megszervezésérél.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitjia a potld, javitd és osztalyozo, kildnbdzeti vizsgak kévetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuléi részvételt.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Iranyitja a szaktertletén miik6dé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz az oktatas korszerlsitésére, a képzés szinvonalanak emelésére.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozdé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szukség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teruletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napldéban a terliletéhez tartozoé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartoz6 tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.
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o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tertiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o A kdzismereti terlleten éralatogatasokat, bemutatoé 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e lranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkérok munkajat.
¢ Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat, témaheteket, témanapokat.

e Iranyitja az iskola kulfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat koordinalja.

2.2. A vezetdbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgato6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndék a maga vagy koézponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerlleti vezetd szamara nem tartott
fenn;

A kOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve
terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az alsé tagozatos igazgatdhelyettes,
illetve akadalyoztatasa esetén a fels6 tagozatos igazgatdhelyettes.
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2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzésardl szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, moddositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
o telepulési 6nkormanyzatokkal valo ugyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje elbit,

o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a szil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi koételezettségvéllalassal jaré joglgyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabdlyairdl
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdje és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban Iévd alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Gigyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelGs vezetdje.

Az igazgatot tartdés tavolléte esetén a fels§ tagozatos igazgatodhelyettes helyettesiti, mindkett6jik tartés
tavolléte esetén az als6é tagozatos igazgatohelyettes az iskola felelés vezet6je. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelSst, lehetéleg a
munkak6zdsség-vezettk kozul.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari szinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.

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

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoéroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben val6 vezetéi
feladatok.

o A munkavégzés ellendrzése.

e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o Avizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o Atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

o Avalaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa és kdzzététele minden év aprilis 15-ig.
e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

o A nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése
és ellenbrzése.

o Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
o Aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodeés.
o Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatéhelyetteseket teljes korl beszédmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kézotti megosztdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagoégusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola mikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
o A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkak6zbésségeket érinté
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
o atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestuilet
helyett az osztalyban tanitd tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztisara a tanév elsé
értekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az felsd tagozatos igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozdék beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStestiletnek a ddntést kdvetd
legk6zelebbi nevelStestileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai kdzll. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagégus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a
jegyzdkonyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kozil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
o Alsé tagozatos munkakdzdsség

o Alsé tagozatos két tanitasi nyelvii munkakdzdsség
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Informatika munkak6zsség
Természettudomanyi munkakdzdsség (real)
Ember és Mlvészet munkak6zdsség (human)
Két Tanitasi Nyelvi Tagozat

Testnevelés munkakdzdsség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzésségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zbsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktatdé munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

EgyuttmlUkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyadzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulék tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a méas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget.
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e Az intézménybe kerlld, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Segitséget nyujtanak az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és
ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A Belsd Ertékelési Csoport, mint Uj munkakdzoésség a 2016-2017-es tanévtsl mikodik, vezetdje
munkakozosségvezetdi potlékban részesiil és mindenkori feladatait a munkaterv tartalmazza.

3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok GYOK-titkérai, az osztalyok idészakos
kuldottei és a diakkorok kildottei képviselik. A didakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségl és pedagdgus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgato
biz meg 6téves id6tartamra.

A didkénkormanyzat doéntési jogkort gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkbnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelez8en kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdje felelés.

A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és mikoddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiiggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagodgiai
program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.
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A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzé, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felel8sét az igazgatd bizza meg a nevelGtestilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilék kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, joggal rendelkezd sziléi szervezet (JSZK) mikddik. A szlli
k6zdsség sajat szervezeti és miikoddési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly
szulbi kozdssegek. Kuldotteik a Szuldi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé Ugyek targyalasakor képvisel6jik tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testlleti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikddési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezden kikéri a szil6i
kdzdsség véleményeét.

4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 19:00 6rdig tart nyitva, a technikai
személyzet 6.00-20.00 6raig tartdozkodik az intézményben. Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az
igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek alatt nyitvatartds csak az
intézmény vezetbje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szinetek alatt a
nyitvatartast az elére k6zzétett tgyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsd elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra (sportosztalyok esetében ez lehet 7.30). A tanitasi érat senki sem
zavarhatja. Koérézvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély szikséges.

A tanar az oraja alatt felel6és a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd drara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tandra.

Az 6rakdzi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utédn a kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk
felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az alsé tagozaton biztositott a korai
érkez6k szamara a 7 orai Ugyelet is. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, @ muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az felsé-tagozates
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A munkavallalé koételes a munkaltaté altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére alini,
munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni, a munkakdrének ellatasahoz sziikséges
bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani, munkatarsaival egytttmkédni.

Munkaidd: a munkavégzésre elGirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarté id8, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység tartama. (El6készitd vagy befejez6 tevékenység: minden
olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalé6 munkakéréhez kapcsoléddéan, szokas szerint és
rendszeresen, kulon utasitas nélkdl koteles elvégezni.)

A pedagoégusok a 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a koétdétt munkaidé (32 6ra) koézotti 6rédkban elldtando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

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

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csodngetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatd tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel. A tanuldk
atadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az igazgatéhelyetteseket és a munkakdzosség-vezettt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15:00 éraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogato iskolaban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ugyeletes vezetét, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, innepnapokon
és tanitasi szunetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kuldn irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is szikséges.
Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiletbe a sziil6k a fogaddodrak, a szll6i értekezletek és a szllbi
részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

o A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté engedélyével kerilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkdil.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tart6zkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznédlatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztds lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkivili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyféndknél vagy a foglalkozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengeébb elbképzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4&ll6 orakeret felhasznalasarol az igazgaté dont a
munkak0z0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.
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A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulék szamara
a kilénboz6 sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain
valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két dra kivalthato. A részvétel igazolasa a foglalkozast
tartd tanar altal vezetett foglalkozasi naplé részvételi adatai alapjan térténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési
koér, 6nkepzdkdr, énekkar, mivészeti kor és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzéjik, hogy a
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van szikség. A diakkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilék vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és moédja
Az intézmény kilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

Az igazgaté és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(Ukddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyittmikodnek az ellenérzést végzdé
szakemberekkel. Az egyuttmikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenbrzését és
értékelését, a vezetd§ munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatérozébbak: sportegyesuletek,
melyek a kdznevelési tipusu sportiskolai nevelésben egylittmik6dé partnerként szerepelnek:

o Békéscsabai Tornaklub

e Alféld Vivéakadémia

o Békéscsabai Labdarugd Akadémia

A kapcsolattartas formaja és maddja: az egyesuletekkel a sport tagozat vezetdje tartja a kapcsolatot, aki a
tanacsadé testilet tagja és havonta beszamol a munkajardl.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettesek felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a szilék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjusagvédelmi felel6s tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal,
a gyermekjogi képviseldével, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal val6é kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik)
és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem
tudja megszintetni, vagy a gyermekkozOsség, a tanuldkdzdosség védelme érdekében indokolt, az
ifjlusagvédelmi felelés megkeresi a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusagvédelem,
terlleten mikddé szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az iskola igazgatdja a gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése utan dont arrdl,
hogy a tanulé a tankotelezettségének magantanuldként tehet eleget, mely aldl kivételt képez, ha a tanuld
kulfoldi tartozkoddsa miatt kéri a szuldé a magantanuldi statuszt.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal
a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az felsé tagozatos
igazgatohelyettes felelds.

A helyi egészségdfejlesztési programot a nevelbtestilet az iskola-egészségugyi szolgalat kdzremiikbdésével
késziti el.

Az iskolanak kiemelt figyelmet fordit a magatartasi fliggéség és a szenvedélybetegség kialakulasahoz
vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a nevelési-oktatasi intézményben megjelend bantalmazas és
agresszio megel6zésére, tovabba a gydégyult szenvedélybeteg és bantalmazott tanuldk beilleszkedésének
elésegitésére, ennek soran indokolt esetben egyittmikddik az iskola-egészségugyi szolgalattal.
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6.6. Kapcsolattartas a hit- és erkolcstanoktatast végzé egyhazakkal
Az etika o6ra helyett valaszthatd hit- és erkdlcstan oktatds megszervezése a fels6 tagozatos
igazgatohelyettes feladata.

A tanul6 intézménybe torténd beiratkozasakor a szild irasos nyilatkozatot tesz, hogy gyermeke szamara
Etika vagy az intézménybe bejelentkezett egyhdzak altal biztositott valamely hit-és erkodlcstan oktatast
igényli gyermeke szamara. Amennyiben a sziilé a kovetkezd tanévtdl az Etika / Hit-és erkdlcstan tantargyra
vonatkozo valasztasat moédositani kivanja, az erre vonatkozd szandékat minden tanév majus 20-aig irasban
kozli az igazgatovel (a helyben szokasos nyilatkozat) és az érintett egyhazi jogi személy képviselS(i)vel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a
nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kételezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez projektterv készil, amelybél az osztalyfénokok is tajekozodhatnak. Az osztalyfbnokodk az
Unnepélyeket megel6z8en osztélyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és
felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i linnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Karacsonyi Unnepély
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:
oktdber 6.
februar 25.
junius 4.
Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek kbzott apolja hagyomanyait:
e sz({l6i bal,
e Adventi varazslat
e Jankay a szinpadon

e csaladi nap.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen felelések
az egészség megdrzéseéeért és a biztonsagos munkavégzeést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Kisérleti tevekenységet irdnyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtérténtét irasban régziteni kell
a balesetvédelmi napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast
kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanuldkban a biztonsagos intézményi kdérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramutés, valamint az esés témakdrében.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydrit, karkétét, nyaklancot stb. -
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épliletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon els8segélyt nydjtani és a sériltek tovabbi
ellatdsat el6segiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujté ladak a laboratériumokban, az
elsésegélynyujtd helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.
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e Az intézmény Kkivizsgalja és nyilvantartia a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elirt
bejelentési kotelezettséget: A nyolc napon tul gyoégyuld sériléssel jaré tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, melynek soran fel kell tarni a kivalté és a
koézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évd elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdékoényvek egy-egy példanyat — az elektronikus uUton kitoltott
jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kévetd hoénap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kitdltott jegyz6kdnyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a szulbnek. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak minéstil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat és a Honvédelmi
Intézkedési Terv elbirasai érvényesek.

o A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias és IKT-anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéeért a pedagoégus felel. A bevitt eszkdzok kdzul a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkodzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek
meg kell gy6z&dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban lév8k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal védénd, alkalmanként pedig orvos rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifiiggesztett rendelési idében veheték igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kulén
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és éaltalanos szlirvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarél a
tanuldkat és a szlil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok
egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.
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llyen esetekben az igazgaté vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épulletben és koérnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
kérébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kiUritésrél széban, az iskolaradion keresztil, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az 6rat tart6 tanarok feltgyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyuitt.
A kiuritést, a tlzriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kidrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéje vagy Ggyeletes
vezetlje szlkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Gigyeletes vezetd bejelentés valdésagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a pétlas maédijardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsS ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka &tfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellen6rzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatdhelyettesek és a
munkak0z0sség-vezetbk. Az osztalyfbnokok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

o A tanitasi 6rak: Az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzdsség-vezeték, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

o A munkakbzbsségek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a munkak6z6sség-
vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rék kezdésének és befejezésének ellenbrzése: Az Ugyeletes vezetd rendszeresen az
igazgat6 alkalomszeriien ellendérzi.

o Az elektronikus napld vezetése: Az ellenbrzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgéalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A sziiléi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa: Az ellenérzést az osztalyféndkok folyamatosan
végzik.
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Az igazgatd rendkivlli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zdsseég és a szulbi kbzdsseg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zdsségi értekezleten kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatdhelyettesek;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljardas meginditdsardl az igazgaté harom hénapon belll dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zdésen miikbdtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekeében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsdga felel6s, amelynek mindenkori elndke a
fels6 tagozatos igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6é eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenved§ fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szllb, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuldé esetén a szulét), az egyeztetd§ eljaras
igénybevételének lehetbségére.

32/81



A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szuldé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyezteté eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenved6 fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kbtelességszeg6 tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasugyi kdzvetitéi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérél elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldn-kildn egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informécioét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kdzotti nézetklldnbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékdonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa koételez6, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szllé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napld.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kllsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

1G] |
PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
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Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran a KRETA rendszeren keresztiil torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt
adatok koézul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgat6é vagy az igazgatéhelyettes alairja,
az intézmény koérbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplé éltal generalt térzslapbdl papiralapu térzskoényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat killsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kobzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézmény igazgatoje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitdsai az
igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal¢ altal ismert jelszdval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszo6t lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A méasok &altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menuUpont alatt.

A Pedagédgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitvatartasa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjétél és
az igazgatéhelyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan a nevelbtestilet altali elffogadasaval 1ép hatélyba, és visszavonasig
ervényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a
2020. augusztus 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, a szlléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Békéscsaba, 2023. augusztus 30.

igazgato

P.H.
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13.3. Az intézményben miikodo6 egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2023. augusztus 30..napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Utgyekben
gyakorolta.

Békéscsaba, 2023. augusztus 30.

diakénkormanyzat vezetbje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2023. augusztus 30.napjan tartott tlésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Békéscsaba, 2023. augusztus 30.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikddési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a szll6i szervezet 2023. augusztus 30.
napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Békéscsaba, 2023. augusztus 30.

szUl6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2023. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdél,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
A 2012. évi |. térvény a munka toérvénykonyveérél

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasral,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaral,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
maodositasardl,
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardél sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasaral,

Az oktatasi igazolvanyokrél szolé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en nyujtando
szolgaltatasokroél szolé 83/2012. (V. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikédésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,
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Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A Békéscsabai Tankertleti Kozpont — mddositasokkal egységes rendszerbe foglalt — Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (2018- julius 01. napjatél hatalyos valtozat). Békéscsaba, 2018. junius 15.
Banki Andras

A Békéscsabai Tankeruleti Kézpont 5/2018 (VI. 15.) szabalyzata a Békéscsabai Tankertleti Kézpont
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata mddositédsarol. Békéscsaba, 2018. junius 15. Banki Andras
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata (szakérto altal jovahagyott)

Oktatasi intézmény neve: Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Tibor Jankay Bilingual Primary School

Oktatasi intézmény cime: Békéscsaba, Thurzé u. 33.

A Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola (Békéscsaba, Thurzd u. 33.) kdnyvtaranak mikodését
az érvényes térvényi szabalyozassal 6sszhangban a kévetkez6k szerint szabalyozom:

Az iskolai kdnyvtari szabalyzat intézménylink Szervezeti Mikodési Szabalyzatanak részét képezi.

11.1 Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé altalanos adatok:

1111
111.2

11.1.3

1114
11.15
11.1.6

A kényvtar neve: Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola kényvtara
A konyvtar cime, telefonszama: Békéscsaba, Dedinszky Gyula u. 1/1. 06-66/323-220

A konyvtar, mint az iskolai kdnyvtarhal6zat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:

- Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Oktatasi, Kézmivel6dési és
Sport Osztalya

- Varosi oktatasi intézmények kdzmiivel6dési munkakdzoéssége

- Békés Megyei Konyvtar

A kdnyvtar jellege: iskolai kdnyvtér (az iskola dolgozdi, tanuléi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: az iskola 2. emeleti helységében miikodik.

A kényvtar hasznalata: ingyenes (az alapszolgaltatasok igénybevételekor).

11.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben mikodd iskolai kdnyvtar mikddésének alapvetd célja:

- segitse el az oktatd nevel6 munkat /mint tevékenységet/,

- a rendelkezésre all6 szakkdnyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktatd, nevel§ munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznaldk (neveldk, tanuldok, egyéb dolgozdk) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszer(sitett konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az Uj, modern
ismereteket.

11.3 Az iskolai konyvtar feladata

11.3.1 Az intézmény kényvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld, oktatdé tevékenység szellemi bazisanak — f6 feladatai a

kovetkezok:

el6segiti az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz szikséges
informaciokat, ismerethordozdkat (szak és altalanos jellegl kényvek, folyoiratok, audiovizualis
eszkozok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
kbzponti szerepet tolt be a tanuldk dnallé kdnyv- és kdnyvtarhasznalatanak felkészitésében,
részt vesz, illetve kdzremkddik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld
—konyvtari tevékenységében (tanéra tartdsa a kdnyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
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mivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélked6k szervezése, segitség nyujtasa kilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (tajékoztatas,
informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gydjteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktaté-nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai kdnyvtar haszndlata soran (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az
alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

o

A koényvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodé irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A koényvtarhasznaldé részére a megfelel6 irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkdlcsdnzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben keresett anyag a kdényvtarban nem all rendelkezésre, akkor térekedni kell
eléjegyzés utjan azt biztositani.

A koényvtarhasznaldkrél nyilvantartast kell vezetni.

A kikdlcsdnzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
vissza nem hozott kényveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a
konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

Kdzrem(ikddik a kdnyvtarbemutatd, kényvtarismertetd és koényvtarhasznalatra épulé tanérak,
szakkori, napkozis foglalkozasok elékészitésében és megtartasaban.

11.3.2 Az intézmény kényvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény koényvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerUsiti allomanyat az
intézmény tanarai, nevel6k6zosségei, és mas iskolai kdnyvtarhasznalok javaslatai, igényei
szerint,
az iskolai koényvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 3 munkanapon belll bevételezi, és leltarba
veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet,
a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrél, gyorsan avulé kisebb terjedelm( kéziratokrél un.
brosura-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idében
€s moédon végzi,
a koényvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

- kézikdnyvtar (olvasétermi kdnyvtar),

- segédkonyvtar; mely tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlcsénzott kdnyvekbdl all,

- koélcsénbzhetd allomany,

- id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, szakkataldgusok

sth.,
- nevel6i, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)
- akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-
Jilletve funkcionalis tevékenységeihez kapcsoldédnak szaktantermekben, napkdziben,
- gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél.
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11.4 A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi konyvek és szoétdrak kdlcsdnzése (az
utébbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartés tankdnyvek, kuloénbdzd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok
(peéldaul térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkbnyvek) kdlcsénzése

- informacidégyjtés az internetrél a kdnyvtaros tanar segitségével

- koényvekbdl, dokumentumokbdl kivalasztott anyagok fénymasolasa

- lexikonok és kulénb6zd alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

- tajékoztato a diakok szamara a kdnyvtar hasznalatarél

11.5 Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladataihoz szikséges pénzigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A konyvtaros a mindennapi gazdalkodashoz sziikség szerint ellatmanyt (pénzdsszeget) vehet fel, amellyel 3
napon belll koteles elszamoilni.

Az ellatmanyt csak az alabbi célokra fordithato:

a gyljtékérbe tartozé kdnyvek vasarlasa,

az oktatasban hasznalt tankdnyvek vasarlasa,

kdnyvtarban szikséges audiovizualis informacidohordozok beszerzése
nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékl — kdnyvtari eszk6zdk vasarlasa, csak az intézmény vezetjének
irasbeli hozzajarulasaval térténhet.

11.6 Allomanyalakitas
Az intézmény koényvtari allomanya az altala 6sszegyijtott dokumentumok 6sszessége.

Az iskolai kdnyvtar alloméanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységeébdl
tevédik dssze.

Az allomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
11.7 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénzugyi keretek figyelembevételével koteles
gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

a. beszerzés: kdnyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektél, szamla, vagy
szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas,

b. csere: iskolak, pedagodgiai intézetek, pedagoégusképzd intézmények és mas egyéb
intézmények koényvtaraitdl kap az intézmény elézetes megallapodas alapjan
Uj dokumentumot, melyért cserébe sajat kiadvanyait ajanlja fel,

c. ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, igazgatoktdl jogi €s nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gy(jtékorébe tartozé dokumentumokat,

d. egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl, stb. tev8dnek dssze.

A gyarapitas mértékét az adott évre az iskola koltségvetésében meghatarozott dsszeg szabja meg.
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11.8 Allomanybavétel munkafolyamata
A konyvtari allomanybavétel menete idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 8ssze kell hasonlitani a szamla (szallitdlevél) tartalmat a beérkezett killdeménnyel. Ha a
szdllitmany hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt a reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szédmla (szallitélevél) és a kuldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltarba kell venni.

Bélyegzés

Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt bélyegzdvel
le kell pecsételni az alabbi médon:

- koényveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kényv, kiadvany 17. oldalat és
utolsé szdévegoldalat

- id6szaki kiadvanyoknal, folyéiratoknal a kiilsé boritélapot,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, régzitett cimkét,

Nyilvantartasba vétel - a kdnyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

a. Cimleltarkonyvi nyilvantartas

Kdényvek, kiadvanyok, brosurak, esetében cimleltarkényvet kell vezetni, melynek kételezé kitdltendd
adatai:

- leltari egyedi szam,

- leltarozas datuma,

- adokumentum adatai (cime, szerzdje, kiaddja),

- darabszam,

- raktari jelzet szama,
- beszerzés mddja, értéke,

Egy-egy szamlat (széllitdlevél) — tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utdn — zaradékkal kell
ellatni (,leltarba kertilt a cimleltarkonyv ...-tdl ...-ig tételszam alatt.)

b. A beérkezett dokumentumokat a szamitégépes nyilvantartasba egyedileg kell bevezetni.

11.9 Allomanyapasztas
Az allomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai kdnyvtar dllomanyanak apasztasa, térlése abban az esetben térténhet meg, ha:

- adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak minésul (olvaséi igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a kdnyvtar gy(ijtékorébe)

- adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,

- adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- leltar soran hianyként jelentkezett.
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Az allomany térlésének idébeli hatalya

Az allomany torlése:

- rendszeres jelleggel
- elemikar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.

Az allomany térlésének dokumentalasa

A selejtezend6, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak
feltintetésével jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

leltéri szamot,

m{ cimét, szerzéjét,

dokumentum nyilvantartasi értékét,
dokumentum szakjelzetét,

torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetéen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell

vezetni

a cimleltarkdnyvbél oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szdmot, és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a térlési dokumentum sorszamat, vagy iktatészamat,
a szamitégépes nyilvantartasbol.

A torlési eljarasrol szo6ld jegyzéket, illetve Ugyiratot az iskola vezet6jével jova kell hagyatni, s az
engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi tertletnek kdnyvelés, illetve —
ha szikséges — pénzigyi rendezés céljabdl.

11.10 Alloménygondozés, -védelem, -ellendrzés

A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthet6ség és a vilagos rendszerezés céljdbdl biztositani kell a kdnyvtari allomany megfelel
elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani

a kdnyvtari allomany kdlcséndzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

a konyvtari dokumentumok nem koélcsondzhetd allomanyat az olvaséteremben (sarokban)
szintén szabadpolcokon kell elhelyezni,

kulon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek kevésbé
keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk

a hasonlé témakorl dokumentumok elhelyezését a rendszé betiirendjében kell biztositani,
az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell attekinthetévé
tenni,

a napilapokat, folyoiratokat kiilén polcon kell elhelyezni, idébeli sorrendben.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszer(

tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagardl és zarhatésagardl.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzldé eszk6zdk kiméletes hasznalata minden kdnyvtarhasznald
kotelessége.
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A kdényvek, dokumentumok, ismeretkdzld eszkdzok karbantartasardl, javittatdsardl gondoskodni kell,
mely a kdnyvtaros egyik munkakari kotelessége.

A kényvtari allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges koényvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomany meg6rzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelbs.

E kotelességb6l fakadéan a konyvtarosnak rendszeresen ellenériznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartadsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellenérzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
elvégezni.

Az ellen6rzést az aldbbiak szerint kell végezni:

a. az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, a kényvtari allomany mennyisége
figgvényében haromévente,

b. soron kivil kell ellenérizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri, vagy a kdnyvtaros
szemeélyében valtozas all be,

c. aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,

d. az allomanyellenérzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyrészek
rendezésével eld kell késziteni,

e. az allomany ellen6rzése a dokumentumok és a kdnyvtari nyilvantartasok dsszehasonlitasaval
torténik,

f. az éllomanyellenérzés soran fellelt hianyossagokrél hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.

A leltéar eredményérdl jegyz6kdnyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét (id6szaki vagy

soron kivli), a szamszer( adatokat és a hiany vagy tdbblet mennyiségét.
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11.11 Zarérendelkezések

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai koényvtar szervezeti és mikddési szabdlyzata az iskolai szervezeti és muikdodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben [év jogszabdlyokat kell érvényre juttatni.

4. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatdnak aktualizaldsa, karbantartasa, az iskola
igazgatéjénak a feladata.

5. Az iskolai kényvtar szervezeti és mikddési szabalyzatdt mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell
elhelyezni: - a kdnyvtarban,
- a tanari szobaban,

- az igazgatoi titkarsagon

11.12 Gyiijtékori szabalyzat

A Jankay Tibor Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola

konyvtari allomanyanak gydjtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

11.12.1 Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiligg6 gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagégiai
programjaban hatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gy(jti allomanyat:

11.12.2 A gyiijtés kore

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvaldsitasdhoz kapcsolédé dokumentumok az intézmény
fégyjtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz kapcsolédé dokumentumok pedig a
mellékgyijtokorbe.

A konyvtar f6 gyiijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

- lirai, prozai, és dramai antoldgiak,

- klasszikus és kortars szerz8k mivei, gyljteményes kotetei

- népkoltészet, meseirodalom gyijteményes kotetei,

- tematikus antoldgiak,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- atudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintli és kdzépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

- a tananyagokhoz kapcsolddé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap-, és
kb6zépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek,

- aziskoldban haszndlt tankdnyvek munkafuzetek, feladatlapok,

- atanuldk szamara tartés tankdnyvek,

- az adott kornyezetre (Békés megye, Békéscsaba) vonatkoz6é helyismereti, helytérténeti
kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolddé ,kotelez6” és ajanlott olvasmanyok,
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- anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,

- akdulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek,

- pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszoétarak, gyermek- és ifjukor lélektana,

- felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,

- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok,

- zeneiirodalom,

- az oktatdssal 6sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

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

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyljteménye,

A mellékgyiijtékorbe sorolanddk mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben felsoroltakhoz nem
tartoznak illetve azok hataresetei.

11.12.3 Gyiijtés mélysége, nyelvi hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban magyar nyelven valogatva gydijti a fégyUjtékorben
meghatarozott dokumentumokat.

Ezen kivul angol nyelven:

- a teljesség igényével az angol nyelv oktatasahoz intézményinkben hasznalt
tankdnyveket, munkaflizeteket,

- valogatva az angol nyelv oktatasahoz hasznalt mddszertani segédanyagokat,

- vaélogatva a tanulok nyelvtudasanak megfelelé gyermek és ifjusagi irodalmat, meséket,
verses koteteket, ismeretk6zlé mlveket,

11.12.4 A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gy(jté6kdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz szikséges alabb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozékat:

a. konyvek és kdnyvjellegl kiadvanyok
b. periodikak
c. egyéb dokumentumok
- az oktatasban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek,
d. audiovizualis ismerethordozék
- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek,
- hangzo6 dokumentumok: hanglemezek, kazettak, stb.
- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-Rom-ok lemezek, szoftverek, stb.

11.13. Kényvtarhasznalati szabalyzat

11.13.1 Jogok és kotelezettségek
11.13.2 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak. (A szolgaltatasok haszndldinak korét az intézmény vezetéje, illetve a
koényvtaros bdvitheti, szlkitheti.)

11.13.3 Az iskolai kdnyvtarhasznaldkat ingyenesen megilletik az alabbi alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gyljtemény helyben hasznalatra,
- allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata,
- informacié a kdnyvtar szolgaltatdsairol
11.13.4 Az iskola minden beirt tanuléja, illetve alkalmazott dolgozdja automatikusan a kényvtar
nyilvantartasba vett olvaséjava valik.
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11.13.5 A koényvtar megtagadhatja a szolgaltatasait azon olvasoktdl, akik sorozatosan megsértik a
konyvtarhasznalat szabalyait (nem megfelel6 viselkedés, hosszu tavu tartozas, ismétlédd
karokozas).

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével koteles

gondoskodni.
11.14. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai
11.14.1 A kdnyvtar hasznéléinak kére

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és alkalmazottja igénybe
veheti. A kdnyvtaros, illetve az igazgaté engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kilsé személyek
is igénybe vehetik.
11.14.2 A beiratkozas médja és az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentése
A konyvtarba torténé beiratkozas kulon eljarast a konyvtarlatogaték részérél nem igényel. A
koényvtarostanar az intézmény dokumentumai alapjan kilon-kilén jegyzékbe (automatikusan)
felveszi a latogatok adatait (dolgozok esetében csak név, didakok esetében név és osztaly
megjelolésével).

A tanuléknak az iskolabdl térténé eltavozasi szandékardél az igazgato tajékoztatja a kdnyvtarostanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl az iskoldbdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybél valé tavozasuk elétt leadjak.

11.14.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasoétermi hasznalata, a

szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
11.14.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek koélcsdnzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniik a kdényvtarba (attdl fuggetlenul, hogy azt mikor vitték ki). A nyéari
szuniddre torténd kdlcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsdnzési
id6 tartama a szinidd egészére kiterjed. Ezeket a kdnyveket a soron kdvetkezd tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. A tartds tankényvek arra az idétartamra kolcsondzheték ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdék koélcsénzésének id6tartama a mindenkori
lehetéségek fliggvényében valtozik.

11.145 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai koényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsdnzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett
(az iskolai kdnyvtar mikoédésével kapcsolatos) informacidkbdl tajékozddhatnak.

11.14.6 A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szdmitégépek hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé
nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikddésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 8 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanul6i gépek forgalmat ellendrizzik.
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11.14.7 A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,tanari kézikonyvtar" is, amelynek anyagai a szaktantermekben

az erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; a vele kapcsolatos kdlcsénzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

11.15 A kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kivil az alabbi szolgaltatasok veheték igénybe:

11.15.1 A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helybenhasznalata:
- olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek,
- audiovizualis informaciéhordozék

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi érara kikdlcsdndzhetik.

11.15.2 A kdényvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

11.15.3 A kényvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

11.15. 4 Kolcsonzés.

11.15.5 A kdnyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté kdnyvek, dokumentumok el6jegyeztetése.

11.15.6 Adott szaktantargyhoz, illetve témakdrhdz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas.

11.16 A kolcsonzés szabalyai

11.16 .1 Minden beiratkozott olvasé jogosult a kélcsénzésre.

11.16.2 A kolcsdndzhetd allomany egy része a kdnyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrdl is kivalaszthaté.

11.16.3 A kdlcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriaba sorolhaték a dokumentumok:

- kolcsdnozheték — minden olvasé szamara
- csak pedagdégusok szamara
- csak helyben hasznalhatdk

11.16.4 Egy olvaso egyidejileg maximum 3 kotetet kélcsdnézhet.

11.16.5 A kolcsdndzhetd kategoériaju dokumentumok kdlcsdnzési idétartama 21 nap. Hosszabbitas
csak indokolt esetben kérhet. A tankdnyvek, munkaflizetek legfeliebb egy tanévre
kdlcsdnozhetok.

11.16.6 Nem kdélcsdndzhetbk a napilapok, folydiratok, a kézikdnyvtar dokumentumai, a csak helyben
hasznalhaté konyvek.

51/81



11.16.7 Az iskolai koényvtar un. Letéti allomanyt helyez el az oktatdé-, neveldmunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:
- szaktantermekben,
- tanari szobaban,
- napkoéziben,

Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitdk, akik anyagi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott

konyvekeért.
11.16.8 A pedagoégusok kikdlcsondzhetik az audiovizudlis ismerethordozokat a tanitasi orajuk
idejére.

11.17 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

11.17 .1 Tanéven belil: Az iskolai kdnyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az
iskolai szinid6ben zarva tart.

11.17.2 Tanéven belll hetente: minden tanitasi nap 12.30-t6l 14.30- ig.

11.18. A kényvtaros tanar munkakori leirasa

11.18.1 A konyvtaros jogallasa

Az iskolai kdnyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el.
Munkajat az igazgaté (vagy kijeldlt helyettese) iranyitasaval és ellenérzése mellett végzi.

A konyvtaros-tanar felséfoku iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

11.18.2 A kényvtaros feladatai

11.18.2.1 Altalanos feladatok

a. ellatja a konyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat,

b. szeptember végén beszamolét készit, tajékoztatia az iskola vezetését a konyvtarhasznaldk

(tanarok, tanuldk, egyéb dolgozdk) kényvtarhasznélatardl és az allomany valtozasairdl.

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai kdnyvtar Ggyvitelét, statisztikat készit,

e. részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozdkon, tovabbképzéseken,
értekezleteken,

f. figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszer(i és gazdasagos
felhasznalasat,

g. résztvesz a konyvtar idészaki és soronkivili leltarozasaban.

oo

11.18.2.2 Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai kdnyvtar allomanykialakitasat az alabbiak szerint:

a. segiti az iskola oktaté és neveld munkajat a gyujtdkori szabalyozasban meghatarozott
informaciéhordozoék gydijtésével, feldolgozasaval,

b. tervszerllen és folyamatosan végzi a koényvtari allomany gyarapitdsat, a beszerzési
lehetdségekrdl, kinalatrél folyamatosan konzultal az iskola vezet8ivel, munkakdzdsségeivel,
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c. a megrendelésekrél, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast
vezet,

d. tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol, szikség esetén — ellatmanya terhére — eseti
beszerzéseket is végez,

e. allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott médon a
koényvtari mikodési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi,

f. az allomany- és koélcsdnzési nyilvantartasokat (szamitdégépes program, leltarkdnyv) pontosan
vezeti,

g. elvégzi a kdnyvtari feldolgozé munkat,

h. rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumok kérében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, Ggyviteli feladatokat is ellatja,

i. gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasaral,

j- végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitast, ellenérzését,

k. végzi a kdlcsonzési tevékenységet és annak adminisztraciojat,

I.  konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat vezet, s
el6késziti a kdnyvtari szakérakat,

m. a koényv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika
Osszeallitdsaval segiti,

n. rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar Uj szerzeményeirdl faliljsag, személyes kdzlés utjan,

0. az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - igény esetén - (a nevelési értekezlet,
évfordulés események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, stb.) ajanlojegyzék dsszeallitdsaval
seqiti,

p. igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.

11.18.2.3 Egyéb feladatok

a. kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkak6zdsség-vezetbkkel, szaktanarokkal a
pedagégiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

b. egyittmikdédik az oktatastechnikussal az audiovizuadlis ismeretkdzl6 eszkdzok
folyamatos, zOkken8mentes Uzemeltetése terén.

c. Az iskolai kdnyvtaros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében ellatmanyban
részesll. Az ellatmany 6sszegét az intézmény vezetbje hatdrozza meg.
Az ellatmany csak az iskolai koényvtari MUkoédési Szabalyzatban rdgzitett célokra

hasznalhato fel.

A koényvtaros a rendelkezésére bocsatott ellatmannyal 3 napon belll elszamol a
gazdasagi teruletnek (pénztarnak).

d. részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizaldsaban, korszerUsitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat mddositasara.

11.18.3 A kdnyvtaros munkaideje

Féallasu munkaviszony esetén 40 éra/hét
Félallasu munkaviszony esetén 20 ora/hét

A munkaidd beosztasa a térvényi elGirdsoknak megfelel6en térténik.
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11.19 Katalégusszerkesztési szabalyzat

Az allomanyfeltaras eszkdze iskolankban jelenleg a cédulakatalégus, mely egyszerUsitett leirasokat

tartalmaz. A korabbi id6szakban integralt konyvtari rendszerrel tortént a feltaras, technikai okok miatt
megsemmisllt. A jelenlegi atmeneti idészak utan uUjra az elektronikus feltérast fogjuk alkalmazni, a
tervezett IKR: Szirén.

A feltart dokumentumtipus: kényvek

Epiilé katalégus: betlirendes leiré katalégus (tartalma: szépirodalom + szakirodalom)

Leiras: EgyszerUsitett: szerzd, cim, kiadas éve, kiadd neve, oldalszam

A katalogustétel szerkesztésének menete:

Besorolas:

Osztélapok:

Kijeldlés
Cédulairanyitas
El6érendezés
Besorolas

Utaldk, osztdlapok

Adatok rangsora: MSZ 3493-82 szabvany szerint
Tételek rangsora: cim szerinti, szerzdi, kdzremikodadi, targyi

Teljes hossz: ABC

Kozépflles: betlin bellli osztas
Balfilles: személynevek, cimek
Jobbflles: sorozatok

A tajékoztatd munkédhoz és a feltarashoz (honositashoz, a tételek leirasahoz, adatok azonositadsahoz)
jelenleg online elérhet6 katalogusokat hasznalunk:

e www.mokka.hu
e http://loracle.bmk.hu:8080/WebPac/CorvinaWeb?action=advancedsearchpage&actualsearchset=&ac

tualsort=&language=&currentpage=simplesearchpage

3. sz. melléklet

Tankonyvtari és tartés tankdnyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A

tanulo, illetve

a kiskort tanulé szllSje koteles a kolcsdnzott tankdnyv mikddési szabalyzataban

meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
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A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megbrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhatd a
tanulétdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé szll6je koételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet&ségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dontdé. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

o azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. szeptember 1-t6l.

I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Vords Krisztina, iskolatitkar..
b) érkeztet6 bélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Voros Krisztina, iskolatitkar.
e) fejbélyegzé6
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Vords Krisztina, iskolatitkar.

f) iktatobélyegzb
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Vérds Krisztina, iskolatitkar.
Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoje dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzbkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. ADbélyegzét atvevl, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl bélyegz&ék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerillhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegz6 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzd elbkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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5. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A Kkdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koéznevelési intézmény nyilvantartia a pedagogus oktatasi azonositdé szamat, pedagoégus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koéznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé tanarok:
a) nevét,
b) sziletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

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

a) a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terlletén valé tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama,

b) szll6je, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl8 tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
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a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatdk
o afenntartdnak,
a kifizet6helynek,
a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
a kézneveléssel 6sszefligglb igazgatasi tevékenységet végzd kbzigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O O O O O

2. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotétten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a
pedagoégusigazolvany elkészitésében kdzre-miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai kozil

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, szllbje neve, térvényes képviselje
neve, szuldje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birésag, rendbrség, lgyészség, telepllési Onkormanyzat jegyzdje,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szul6je, torvényes képviselbje neve, szliléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi
feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziléje, torvényes képviselbje neve,
szul6je, térvényes képviselbje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulé mulasztdsaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabél a csaladvédelemmel foglalkoz6
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheté allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek
a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettél a felséfoku felvételi
kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba I|épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevelbtestileten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanulészerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban térténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mikodtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kézremiikodék részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb8l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

lll. Titoktartasi kdtelezettség

1. A pedagogust, a nevel§ és oktatd6 munkat kozvetlendl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a tanulo fellgyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas koézti, a tanul6 fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld szil6éjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kodzolhetd, kivéve, ha az adat
kbzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.
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3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetlje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
kerllt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé szil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

V. A kdznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuléi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A kbznevelési feladatokat ellatoé intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz8 kdzigazgatasi szerv és az e tdérvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
k6zrem(kodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikddtetsje oktatasi azonosité szdmot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagoégus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagégiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
f) akit éraaddkeént foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartas a tanulé
a) nevét,
b) nemét,
c) szliletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

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

j) diakigazolvanyanak szamat,

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

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédé

juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR mikodtetsje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkuld a KIR mikdodtetéjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a
kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositdé szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzetiségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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[) munkaidejének mértéket,
m) tartos tavollétének idGtartamat.
8. Oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasboél személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgéltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabbd az adatok
pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdél a személyiadat- és lakcimnyilvantarté
szerv részére.

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

11. A KIR mikoédtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR mikddtetéjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a
kapcsolati kdédon értesiti a KIR mikodtetéjét. A KIR mikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR mikoédtetéje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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6. sz. melléklet

Munkakori leirasok
A pedagogus munkakori leirasa

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Feladata a
tantargyfelosztas és az odrarend szerint meghatarozott tanérak megtartasa, szakkordk, korrepetalasok,
felzarkoztatdsok és tehetséggondozd foglalkozasok megtartasa kildn beosztas szerint. A Pedagdgiai
programban meghatarozottak alapjan neveldmunkat lat el.

Feladatat a torvényben meghatarozott tanitdssal lekotétt munkaidé figyelembe vételével és a
tantargyfelosztas alapjan az alabbiak szerint latja el:

Tanérakkal kapcsolatos feladatok:
* Koteles lelkiismeretesen, alaposan felkésziini a tanitasi 6rakra (6ravazlat javasolt).

+ Feladata a kotelez6en el6irt kisérletek el6készitése, bemutatasa. A szemléltet6 eszkdzdket a
lehetéségekhez képest az d6ra megkezdése el6tt el6késziti. Javasolt a kotelezén felilli kisérletek
munkakdzosségi szintl tervezése.

* Lehet6sége van a maga altal készitett szemlélteté anyagok el6allitasaban igénybe venni a nevel6 oktato
munkat segitd dolgozék munkajat.

» Koteles a tanitasi orat, foglalkozast, szakkort a kiirt idépontban és helyen elkezdeni és befejezni.

» Koteles a tanorakon a nevel6testlleti elvarasoknak megfeleld, a tanulashoz, munkahoz nélkilézhetetlen
rendet, fegyelmet megtartani.

» Koteles a hetesi teendék ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek érvényt szerezni.

* Helyettesités esetén a pedagdégus a helyi tantervben szerepld tananyagot (tartds tavollét esetén
tananyagokat (osztélyokra bontva) idében leadja vagy eljuttatia az igazgatdhelyettesnek, aki atadja a
helyettesit6 tanarnak.

kijelolt vezetdnek.

Tanulék értékelésével kapcsolatos feladatok:

» Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkajat értékelni. (Ennek egységes elveit a
nevelbtestilet és a munkakdzdsség hatarozza meg a Pedagdgiai program alapjan).

« Koételes figyelni arra, hogy tantargya éraszamanak megfelelé érdemjegy kertljon a naploba.

Tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

« Az iskola bels§ dontése alapjan elvégzi a felzarkéztatd, korrepetaléd feladatokat, valamint a
tehetséggondozast.

» Tanulmanyi versenyekre jo szinvonalon felkésziti tanuléit, a versenyeken gondoskodik kiséretukrél.

* Osztalyfénoki, munkak6ézosség-vezetdi tevékenységét a kildn megbizasban leirtak szerint latja el,
amennyiben ilyen feladatra megbizast vallal, illetve jeldli az iskola vezetése.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:
« Ugyeletet lat el az ligyeleti szabalyzatban meghatarozattak alapjan.

» Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és felligyeleteket.
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Adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:
* Koteles az el6irasoknak megfeleléen vezetni a haladasi és szakkori naplét.
» Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szamara.

» Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat (heti-, havi eseménynaptar, e- napléban helyettesités,
orarend, megbizasok stb.), a hataridéket betartja.

Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:
Koteles részt venni a kdvetkez6 iskolai rendezvényeken:
* tanévnyité Gnnepség,

« tandri, alkalmazotti értekezletek,

* iskolai innepségek,

« fogaddorak,

* szUl6i értekezletek (el6zetes egyeztetés szerint)
« didknap,

* ballagas,

« tanitas nélkili munkanapok,

* tanévzaré Unnepség,

« illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.

EszkbzoOkkel, szertarral kapcsolatos feladatok:

* A szertarfeleléssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkdzkészletének tervezett fejlesztését, javitasat,
selejtezését, beszerzési tervek 6sszeallitasat.

* Anyagi felel6sséggel tartozik az épulet berendezéseivel, a rabizott eszkb6zdkkel és tantermekkel
kapcsolatban az erre vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

* A jogszabalyban meghatarozott id6szakban 7 évenként 120 éras tovabbképzésben koteles részt venni,
melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informacié-kapcsolatok:

» Kapcsolatot tart a szllékkel, a munkak6zdsség vezetéjével, az adott terlilet vezetdjével, az osztalyfédnodkkel,
a tanuldkat befogadd kollégiummal, a diakbnkormanyzattal és a tantestllet mas tagjaival. E kapcsolattartas
f6 irdnyelve az legyen, hogy a tanuldkat egységes elvaras rendszernek tegye ki az osztalyban tanité tanarok
k6zOssége.

Pedagbégusok feleléssége

A pedagogus feleléssége kiiléndsen, hogy:

* neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse,
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* nevel§ és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédésének ltemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé
gyermek felzarkdzasat. A gyermekek, tanuldk részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez
szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a gyermek, tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

* kdzrem(ikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltardsdban, megszintetésében,

» a gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

* a szll6ket, és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a szulét figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megbvasa, vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,

* a szll6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
A tanuldkkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informaciéval kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség terheli, amelyrdl hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. A titoktartasi kotelezettség

nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Kdznevelési torvény alapjan kezelheték és tovabbithatok.
Munkatarsaival kapcsolatban megtartjia a hivatali titkot. A tanuldk jogait és kotelességeit a torvény
szellemében betartja, ill. megkoveteli.

Pedagdgusok munkarendje

A pedagoégus teljes munkaideje heti 40 6ra, melybél a neveléssel-oktatassal lekotott (22-26 6ra), illetve a
kotott munkaidé (32 ora) elrendelése az igazgato feladata, vagyis ezt az id6ét a pedagogus az igazgaté altal
elrendelt feladatokkal koteles tolteni.

A pedagbégusok a munkaidd egy részét tanitasi érakkal, foglalkozasokkal az iskoldban kotelesek ellatni, mig
feladataik egy részét intézményen kivil végezhetik. Az iskolan kivul végezhet6 feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a kdéznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba |épd meghatarozott k6tott munkaiddre vonatkozé elGirdsait
és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
meg az o6rarend figyelembevételével, az igazgatd jovahagyasaval. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, és lehet8ség szerint veszi
figyelembe. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni. Az
ugyeletet ellaté pedagdgusnak az Ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap munkaidében - de
legkésébb - az adott munkanapon 7.30-ig koételes jelenteni az igazgatének, vagy az igazgatohelyettesnek,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Az igazgatéhelyettes a nevel6i szoba hirdetétablajan és az e-napléban (lehetleg szébeli megbeszélés utan)
jelzi a helyettesité pedagogusok érabeosztasat.

A hianyzé pedagdgus koteles a hianyzas kezdetekor a helyi tanterv alapjan tanérainak az anyagat
osztalyokra és tanitasi napokra bontva az iskolavezetéshez eljuttatni, illetve feljegyzéseivel a helyettesitd
kolléga munkajat elésegiteni.

A pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt - irasban - legalabb két nappal elébb:
- tandra (foglalkozas) elhagyasara

- Oracserékre

Egynapos tavollét engedélyezése pedagogus munkakdrben alkalmazottak esetében
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A pedagégus munkakoérben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének engedélyezését indokolt
esetben - irasban - az igazgatotél kérhetik.

A tavollét alatti munkavégzés aldl a kévetkezd formak valamelyikének igénybevételével mentesitheté a
pedagogus:

» Gyermek utan jar6 potszabadsag felhasznalasa

+ Oracsere

* A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folydsitasanak elmaradasa (fizetés nélkili szabadsag)
» Szivességi helyettesités

Az igazgatohelyettesek tavollétét az igazgatd engedélyezi. Az igazgaté tavollétét a fenntartdé engedélyezi.

Pedagbgusok megbizasai

A pedagogusok szamara - a nevel6 - oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra
megbizast vagy kijeldlést az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak a munkak&zodsség-vezetbk
javaslatainak meghallgatasa utan.

Azok a pedagodgiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagogus kijeldlés, valasztas, vagy az
iskolavezetéssel valé megallapodas alapjan 6rakedvezmény vagy dijazas ellenében koteles ellatni:

Potlékkal vagy érakedvezménnyel ellatandé feladatok:

* munkakdzdsség vezetése,

* osztalyfénoki munka

* didkdbnkormanyzati munka

* kézalkalmazotti tanacs tagjai

* szakszervezeti bizalmi

Oraszammal kifejezheté feladatok:

* korrepetalas, felzarkéztatés, tehetséggondozasi munka,

« szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,

* tdmegsport foglalkozasok vezetése.

Dijazas nélkiil ellatandé feladatok:

« ifjusagvédelmi tevékenység,

* palyavalasztasi munka,

* szertarak kezelése, fejlesztése,

* kapcsolattartas a kézm(ivel8dési intézményekkel,

* szervez6 munka a rendezvényeken.

A felsorolt feladatok elldtasahoz a valasztds, megbizas elvei:

* els6sorban a hozzaértés, a felkésziltség, személyes adottsdg a mérvado,
* lehet8ség szerint a pedagdgusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
* 6nkéntesség elvének érvényesitése,

* egészsegugyi, szocialis szempontok érvényesitése.
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Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfénéki felel6sségek:

*  Munkgjat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kilsé és  bels6  elvaras-rendszer

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi nértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniligyi

dokumentumok pontos vezetéséért.

i Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.
. Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
i Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

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

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek
helyettesének.

Osztalyfénéki feladatok (nem érintve az osztalyfénéki nevel6munka tartalmi részeit)

Adminisztracios jellegii feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

¢ Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

vagy

* A  haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a  szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente  torténd  ellendrzése ¢és a  hidnyok potoltatasa  (sziikség esetén az  iskolavezetés

értesitése).
* Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

*  Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket,

kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

azok

* A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A  Hazirend eldirdsai  szerinti  értesitéshez

rendszeresen  ellendrzi a  tanuléi  hidnyzasok  mértékét, moddjat, a  vezetdknek jelzi

az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

tanulmanyi  eldmenetelét, szilkség esetén elektronikus  iizenetben vagy levélben értesiti a

sziil6ket.

* A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok  késését, sziikség esetén

elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* FElektronikus {izenetben, illetve ellendrzébe torténd  beirdssal, vagy egyéb modon  értesiti

a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

* Folyamatosan nyomon koveti ¢&és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

* Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
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tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az  ellenérzObe  tortént bejegyzések  sziiloi  alairdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az  egészségiigyi, szocialis, ¢érzelmi  gondokkal kiiszkodé  tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdanyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztadlyf6noki orat  tart. Az
osztalyfonoki o6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves  tanmenete  alapjan  valéosul meg, amely sordn a  tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval,  relevans  tarsadalmi  témakat is  érintve  sajait maga, vagy  meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, O6nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév  els6  hetében  ismerteti  osztdlyaval ~az  iskolai  hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen  tajékoztatja az  iskola el6tt allo  feladatokrol, azok  megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat,  kozds  kulturalis  programokat  szervez  osztalya  tanuléi  szamara.  Ezek
tervérol, programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziildket.

Részt  vesz  osztalyat  érintd  iskolai  rendezvények  el6készitd  munkalataiban és a
rendezvényeken.

s

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A  tanuldkat sajat hataskorében s
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

69/81



o Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanuldk minden  iskolai  tevékenységét, beleértve a  tandran  kiviili = szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és Dbiztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremtikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkdja soran figyelembe wveszi a DOK programjit, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényd tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl  gyQjtott egyéni  megfigyelési tapasztalatait, az  érvényes  diagnosztikai
eredményeket, valamint a  Szakértéi Bizottsag véleményét és  javaslatit az  osztalyban
tanitd6  pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi  célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az  osztaly  sziléi = munkakozosségével, a  tanitvanyaival  foglalkozd
neveld  tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzeti és  halmozottan  hatranyos  helyzetii  tanulok  segitése  érdekében
egyiittmitkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a  Gyermekjoléti  Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

e Szilkség esetén - az igazgatd  hozzajarulasaval - az  osztadlyban  tanitd  tanarokat
és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadodrat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagbgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuladsi lehetéségekrél — tajékoztatja  Oket, tanacsot ad és
segitséget nyu;jt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalya-
kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkéjanak  Osszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

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

e Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart ¢érdemjegy nem tér-e el jelentésen az  osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

o Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvrendelés dsszegyUjtésében.
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o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira
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Munkak6z6sség-vezetéi munkakori leiras

A munkak6zdsség-vezet§ feladatat az igazgatd illetve helyettese kdzvetlen iranyitasaval végzi. A

munkak6z0sség-vezetét munkakdzdsségek javaslata alapjan az igazgaté bizza meg legalabb 2 évre.
Feladatai:

+ Kialakitia a munkakdzdsség mikodési rendjét és munkaprogramjat, tanév végén beszamolét készit a

munkakdzésség munkajarol.
* Részt vesz a pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételének tervezésében és szervezésében.
* El6késziti a munkak6zosségre vonatkozo tantargyfelosztast.

« Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra valé nevezésrél, a versenyek

bonyolitasardl.

* Ellen6érzi a munkakdzésség munkajanak eredményességét (Oralatogatas), javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésre. Az oralatogatasokrol feljegyzést készit.
» Tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat.
* Megszervezi és bonyolitja a munkakdzosség értekezleteit, legalabb kéthavonta vagy indokoltsag szerint.

* Fellgyeli a helyi tantervek kidolgozasat, azok modositasait ellenérzi, ellenérzi a helyi tanterv és a

* Ellenérzi a tanuldk vizsgakra valo felkészitését.
+ Javaslatot tesz a munkak6zOsség eszkdzbeszerzéseire, engedély alapjan felugyeli annak vegrehajtasat.

» A Pedagogiai programmal dsszhangban koordinalja a szikséges taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasat,

szukség szerint egyezteti a tertletvezetdkkel.

* Részt vesz az intézmény min&ségpolitikdjanak kialakitasaban, feligyeli szakterlletén a mindségfejlesztési

program mikodtetését, egységessé teszi az iskolai kbvetelményrendszert.

72/81



Konyvtaros-tanar munkakori leirasa

A konyvtaros jogallasa

Munkajat az igazgaté (vagy kijeldlt helyettese) iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.

A konyvtaros-tanar felséfoku iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A konyvtaros feladatai

Altalanos feladatok

ellatja a konyvtar vezetésével, tgyvitelével kapcsolatos feladatokat,

szeptember végén beszamoldt készit, tajékoztatja az iskola vezetését a kdnyvtarhasznaldk
(tanarok, tanuldk, egyéb dolgozdk) kényvtarhasznalatardl és az allomany valtozasairdl.
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar Ugyvitelét, statisztikat készit,

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozékon, tovabbképzéseken,
értekezleteken,

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszer(i és gazdasagos
felhasznalasat,

részt vesz a kdnyvtar idészaki és soron kivili leltarozasaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar allomanykialakitasat az alabbiak szerint:

g.

r.

Z.

aa.

bb.

CC.

segiti az iskola oktatd-nevel6 munkajat a gy(jtékori szabalyozdsban meghatarozott
informéacidhordozdk gylijtésével, feldolgozasaval,

tervszerlen és folyamatosan végzi a konyvtari éallomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl, kinalatrdl folyamatosan konzultal az iskola vezet8ivel, munkakdzdsségeivel,

a megrendelésekrél, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarodl nyilvantartast
vezet,

allomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott médon a
konyvtari miikddési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi,

az allomany- és kolcsdnzési nyilvantartasokat (szamitogépes program, leltarkényv) pontosan
vezeti,

elvégzi a konyvtari feldolgoz6 munkat,

rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumok kérében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, Ugyviteli feladatokat is ellatja,
gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasaral,

végzi a letétek megfelel helyekre tortéend kihelyezéseét, annak nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitast, ellenérzését,

végzi a kdlcsOnzési tevékenységet és annak adminisztracidjat,

konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat vezet, s
elékésziti a konyvtari szakérakat,

a konyv- és koényvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika
Osszeallitdsaval segqiti,

rendszeres tajékoztatdst ad a kdnyvtér Uj szerzeményeirdl falidjsag, személyes kozlés atjan,
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dd. az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - igény esetén - (a nevelési értekezlet,
évfordulés események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, stb.) ajanlojegyzék Osszeallitasaval
seqiti,

ee. igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.

Egyéb feladatok

e. kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkakdzdsség-vezetdkkel, szaktanarokkal a
pedagégiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

f. egyuttmikddik a rendszergazdaval az informatikai eszk6zok folyamatos, zokkenémentes
Uzemeltetése terén.

g. részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszer(sitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat médositasara.

A kényvtaros munkaideje

Féallasi munkaviszony esetén 40 6ra/hét

A munkaidd beosztasa a térvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuléit arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek
fel.

Feltdrja a gyermek, a tanuld fejl6dését veszélyeztetdé koérulményeket, segit azok megel6zésében,
megszintetésében.

Az osztalyfénokkel kbézdsen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megelézésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagégusokkal kézdsen, ha a tanuld tanulmanyi eredménye
latszélag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres o¢ralatogatasokkal nyomon koéveti a hatranyos helyzetl tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
tanodrai, tanoran kivili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd
gyermek felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuldé szamara a tanulészoban,
korrepetalason valé részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kdzdsen a csalddban jelentkezd gondokra, problémakra (példaul a
szulék gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlasara).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez8 megléte esetén értesiti a Gyermekjoéléti Szolgalatot (a Gyermekjéléti Szolgalat felkérésére részt
vesz az esetmegbeszélésen).

A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanulé lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepulési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az énkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasara.

Az iskolaban a tanuldk és a szll6k altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, Ifjusagi
Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuldknak és a szileiknek k6zépfoku
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanulok tovabbtanulasa soran fellépé nehézségek
orvoslasa, palyaorientaciés segitségnyuijtas: szakel6éadok hivasa, felvételi el6késztd tanfolyamokrol
sz0l6 informaciok tovabbitasa, a tanuldk palyavalasztasi pszicholdgiai tanacsadasra kildése révén).
Kapcsolatot tart az egészséguigyi szolgaltaté intézményekkel (Védéndi Szolgalat, haziorvos, iskolaorvos,
ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségligyi Osztaly).
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- Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai eszk6zokkel
nem tudnak segitséget nyujtani.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a pedagogusoknak.

- Reészt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

- Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat koérllvevd
szocidlis tarsadalmi kornyezet fliggvényében, ennek keretében drog- és blinmegel6zési programokat
szervez.

- Szamba veszi a felhasznalhatd szocidlis ellatdsokat (ingyenes étkeztetést, tankodnyv-vasarlasi
tamogatast, segélyeket, stb.).

- Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

- Fontos feladata a didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas.

- Felkutatja a tanuldk szdmara hasznos szlnidei elfoglaltsagokat (tdborok, mivel6dési hazak altal kinalt
lehetdségeket).

- Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel
kapcsolatban kilondsen feladata, hogy:

e Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti gyermekeket az osztalyféndkok
kdzremlkodésével.

o Nyilvantartasba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat és
sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teendbkre; egyeztessen a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

o Figyelemmel Kkisérjie a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidés
tevékenységét és tanulasi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

o A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szamara biztositson hasznos szinidei
elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, mivel6dési hazak, stb. révén).

NOKS

Rendszergazda munkakori leirasa

* Munkajat az igazgatéhelyettes kézvetlen iranyitasaval végzi.

* Feladata a szamitastechnikai és kommunikacios haldzatok tzemeltetése, az Internet kapcsolat biztositasa
és kapcsolat tartdsa az Interneten keresztul a szolgaltatoval és mas intézményekkel (statisztika, versenyek,
palyazatok, projektek).

« Javaslatot tesz a hal6zat fejlesztésére.

* Az informatikai eszk6zok mikoddképességének biztositdsa mindkét telephelyen, (szoftvertelepitések,
frissitések, formazasok, virusmentesités) javitasa, karbantartasi napl6 vezetése.

* A halézati er6forrasok (szerver, Internetes adatkozlés, levelezés stb.) igénybevételéhez sziikséges
jogosultsagok (felhasznaldi név, jelszo) nyilvantartasa, biztositasa.

+ A szoftvertermékek nyilvantartasa, tarolasa és javaslattétel az oktatas érdekében sziikséges
eszkdzbeszerzésekre.

» A szamitogépek és perifériainak teljes korl nyilvantartasa, a garancia figyelemmel kisérése.
» Szerver Uzemeltetése.

» Segitségnyujtds a pedagdgusok részére a szamitastechnikanak, illetve szamitégépnek az oktatasban valo
alkalmazasaban.

» Segitségnyujtas az intézményi honlap karbantartasaban
* Elektronikus naplé karbantartasa

* Interaktiv tablak és projektorok karbantartasa, tisztitasa, kalibralasa.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

* Felel6s a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.
» Végzi az iskolai iratkezelés munkajat.

 Végzi az iskolai levelezést. Atveszi az iskolahoz érkezé kildeményeket, az igazgatének atadja. Az
igazgatotdl, az igazgatdhelyettesektdl iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja, és masolataival ellatja
az el6bbiek altal megjeldlteket.

Iktatott eredeti anyag nem kerilhet ki az irodak teriletérdl és az irattarbdl. Felel6s az iskoldbdl kuldott
levelek pontos cimzéséért és nyilvantartdsdért. Az igazgatdi alairast is tartalmazo leveleket a tébbi aldiras
megszerzése utan iratja ala az igazgatovel.

» Az igazgatd vagy helyettesei kérésére elkésziti az iskola mikédésével kapcsolatos kimutatasokat, iratokat.

» Kielégiti a tantestllet tagjainak kéréseit (telefonhivas, levélleiras, Uzenetkdzvetités, fénymasolas). A
kérések id6beli kielégitésének sorrendjét 6nalléan hatarozza meg. Problémas esetben segitséget kér az
igazgatotdl.

* Nyilvantartja az iskolahoz érkezd hataridés kéréseket. Figyelmezteti a felel6soket (az igazgatét is) a
hatarid6 kozeledtére, bekdvetkeztére.

* Végzi az iskolai nyomtatvanyok beszerzését.

» Az iskolatitkari irodaban megjelend nappali tagozatu tanuldk kéréseit teljesiti. Alairasi joga van - elézetes
ellen6rzés utan - az iskolalatogatasi igazolas, csaladi poétlékhoz sziikséges igazolas, tanuldi jogviszony
igazolas, esetében. Az igazolasok kiadasat tanitasi sziinetben, illetve az osztalyfénok tavollétének idejében
végzi.

» Az alairas kivételével 6nalléan végzi bizonyitvanymasodlatok kiadasat.

+ Segit az iskolaba jelentkezdk informaciokkal és nyomtatvanyokkal vald ellatasaban. Osszegyijti a
beérkez§ jelentkezéseket.

* Végzi a diakigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével, beszedésével kapcsolatos dsszes teendét.
* Elvégzi a kézalkalmazotti vasuti igazolvanyok megujitasaval kapcsolatos 0sszes teendét.

» Segit az igazgatohelyetteseknek, illetve a munkakdzOosség-vezetdknek az iskolai vizsgakhoz, felmérd
dolgozatokhoz sziikséges feladatlapok, nyomtatvanyok el6készitésében.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai killdemények Ugyintézését, a feladdkdnyv
vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Dokumentumokat, feladatlapokat fénymasol, spiraloz. Az iskolaba érkez6 e-maileket fogadja, tovabbitja
azokat az intézmény vezetbjének, atiranyitja és a pedagdgusoknak.

Az igazgato6 vagy helyettese kérésére elkésziti az iskola mikddésével kapcsolatos kimutatasokat, iratokat.

A munkavédelmi megbizottal egyuttm(ikddik, elkésziti a dolgozéi és tanuldi baleseti jegyz6kdnyvet és a
statisztikat vezet réla.

Biztonsagtechnikai felllvizsgalatok idépontjat figyelemmel kiséri.

A palyazatokat figyelemmel kiséri, elszamolasokat elkésziti.

Teljesiti a tantestlilet tagjainak kéréseit (telefonhivas, levélleiras, Uzenetkdzvetités, feladatsor gépelés,
fénymasolas).
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Kdézrem(ikddik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkdzok, kellékek megrendelésében,
figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek beszerzése, irodagépek karbantartasanak figyelése stb.).

A tanuldk jogos kéréseit teljesiti.
A pedagogus igazolvanyokat készit, nyilvantartja 6ket.

El6késziti a kozoktatasi statisztika (okt.1.) adatainak begy(jtését, majd az informatikai fellileten elvégzi az
adatbevitelt.

A Kodzoktatasi Informaciés Rendszert (KIR) és az elektronikus naplét hasznélja.
Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakdnyveket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartast.

Végzi az igazolatlan mulasztasok adminisztraciojat.

Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

Intézi az osztalyozo6-, a javitdvizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket.
Els6 osztalyosok beiratkozasat és a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulasat elvégzi.
Az orszagos mérésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat elvégzi.

Az iskola pedagdgusainak és a pedagdgiai munkat segitbknek betegszabadsag és a gyermek utan jaré
szabadsagat nyilvantartja.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.

Egyuttmkdodik az egészségugyi szervekkel, (véddnével, iskolai fogorvossal) a tanuldk — tdérvényben régzitett
— egészseégugyi ellatasanak szervezésében.

Dolgozok munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatat el6késziti.

A tételesen felsoroltakon Kkivil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan 0Osszefliggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

Az iskola miikddésérdl, tanuldirdl, dolgozdirdl informacidkat nem gyljt. A tudomasara jutottakat hivatali
titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadélyoztatasat az igazgatonek kell
bejelentenie.

Megjelenésével, magatartasaval elésegiti az iskolavezetés zOkkenémentes munkavégzéseét.

Pedagogiai asszisztens

o A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
tanulét a szulétdél, gondozotol, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szulét a tanulét érintd napi
esemeényekrol.

Részt vesz a szil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakozéssegi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kdézrem(ikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feligyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapvet6 els8segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyutt Ggyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt, az 6rakozi
szlinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében. Intézményen belll (foglalkoztaté
termek, WC, ebédIb, tornaterem stb.) szilkség szerint kiséri a tanulét.

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei
iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt
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vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, k6zos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evéeszk6zok
hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellen6rzi a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Szlikség szerint korrigalja a tanuld higiénés
és Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eléirasoknak megfeleléen
gyégyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériuléseket |at el, lazat mér, feligyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznalataban, részt vesz a tanuldk
intézményen belili, illetve kivili szabadidés programjainak szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszk6zOk, anyagok elékészitése stb.).

Fellgyeli, segiti a tanul6t a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanérai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyittmikodik a pedagogussal a
tanorakon az altalanos jellegl oktatd, nevel6 munkaban.

Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellegi egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A pedagogus
iranyitasaval kozrem(ikddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tanorai és tanéran kivili foglalkozasokon.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanuldnak iraskészséget fejleszt6 feladatok,
olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédési tanulénak a
fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldnak a fejleszté feladatok
megoldasaban és a magatartas rendezésében, a beilleszkedési

nehézséggel kiizd6 tanuldnak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a beilleszkedési problémak
rendezésében, a hiperaktiv tanulénak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas
rendezésében, a figyelemzavarral kiizdd tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a

a specidlis problémak rendezésében, a tehetséges tanuldnak tehetsége kibontakoztatasaban.

Kdzrem(ikddik a tandrak és a napkdézis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai
foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzdk kezelésében.

Esetenként (pl. tgyeleti idében, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérél.

Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegi nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

Kozrem(kodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanéran elvégzendd
feladatokrdl és atveszi a sziikséges eszkdzdket, segédanyagokat. Onalléan kezeli az éravezetéshez
szlkséges eszkdzoket, megszervezi és elbkésziti a pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

Egyiittmiikddik a pedagégussal a tanérakon a "Magyar nyelv és irodalom", az "Elé idegen nyelv", a
"Matematika" az "Ember és tarsadalom", az "Ember a természetben", a "Féldink — kérnyezetlink", a
"M{ivészetek", az "Informatika", az "Eletvitel és gyakorlati ismeretek"”,

a "Testnevelés és sport" miveltségi tertleti, illetve tantargyi munkaban.

Kdézrem(ikddik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladasi naplé
vezetésében és az iskolai adminisztraciéban
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Technikai dolgozék

I. Munkakor célja

Az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési- oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetoi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét hatékony munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi, hogy munkahelye koznevelési intézmény, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal és az intézmény partnereivel kulturdlt
viselkedéssel segiti el6 a nevel6 munkat.

Munkajanak ellenbrzésére, minositésére kozvetlen felettese a jogosult.

II.  Altalanos kovetelmények

Koteles a munkavégzés helyén a munkaidé beosztasanak megfeleléen megjelenni. Amennyiben a
munkat nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd legrévidebb id6n belil, az intézményi
kapcsolattartdon keresztiil a kozvetlen felettesének jelenteni. Munkajat a munkakorére vonatkozo
szabalyok, utasitasok és el6irasok szerint koteles végezni. Felel a munkaja soran hasznalt eszk6zok,
anyagok felhasznalasaért. Figyel a takarékossagra, az intézményi vagyon védelmére. Betartja a
munkakorére vonatkozo baleset-, érintés- és tlizvédelmi, valamint rendészeti szabalyokat.

Szabadsagat — elGzetes egyeztetés alapjan — elsGsorban a tanitasi sziinetekben veszi igénybe.
Koteles helyettesitési feladatokat ellatni azonos munkakérben foglalkoztatott tavolléte esetén. A
helyettesitést, a kapcsolattartdval torténd egyeztetés alapjan, kdzvetlen felettese rendeli el.

III. Fo feladatok

Munkateriilet:

az iskola felsd szintje/ termek, folyosd, mosdok.

Napi rendszerességgel végzett feladatok:

iskola épliletének nyitasa, zarasa, kikapcsolas el6tt meggy6z6dik arrdl, hogy éjszaka jelzett-e
a riaszto,

figyelemmel koveti a biztonsagi berendezéseket, azonnal jelzi a kapcsolattartdnak, ha hibat
észlel

seprés és valtott felmosas az egész teriileten (napi 1x 6rak utan, illetve igény —példaul
baleset, ital kibmlése — szerint),

a tantermekben a szemét Gsszegylijtése utan a tanari asztal, padtet6, padbels6 nedves
ruhaval torténé letorlése (napi 1x érak utan),

a tablak letorlése szivaccsal illetve igény szerint tablatisztitoval

szemetes kukak Uritése, fert6tlenitése (napi 1x érak utan)

a tantermi és folyosdi ablakparkanyok letérlése (napi 1x)

WC-k fertGtlenitése (minden tanitasi 6ra alatt és nap végén), mosddkagyld attorlése,
fertGtlenitése (minden tanitasi ora alatt és nap végén), torélkozék cseréje (minden tanitasi
ora alatt és nap végén), ajtdlapok kiilsd, bels6 oldalanak és kilincsek torlése (napi 1x orak
utan), tiikrok tisztan tartasa (napi 1x érak utan), WC papir, szappan és kéztorl6 feltoltése
(igény szerint, de min. napi 1x 6rak utan)

a mikrohullamu siité napi takaritasa, tisztantartasa az ebédiében;

szilkség szerint sepréssel, a szemét Osszegy(ijtésével, hd eltakaritassal rendben tartja a
kozlekedd utakat, az utcafronti jardat, udvart, télen elvégzi a csliszasmentesitést,

felligyeli és kezeli a kazant, a fitGberendezés szakszer(i kezelésével biztositja az iskola
helyiségeinek elGiras szerinti hdmérsékletét, torekszik a gazdasagos lizemeltetésre

elvégzi a napi karbantartasi feladatokat a karbantartasi flizet, vagy szemrevételezés alapjan
(zarjavitas, zarcsere, székek, asztalok, ajtok, ablakok, felszerelési és berendezési targyak,
szemléltet6 és hirdet6tablak, tornaszerek, kiltéri jatékok, stb.),
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- részt vesz az iskola butorainak sziikség szerinti atcsoportositasaban, illetve a felesleges
butorokat, berendezési targyakat megfelel6 helyen, rendben tarolja,

- részt vesz az iskolai rendezvények technikai el6készitésében, lebonyolitdsaban,

- elldtja a riasztorendszer tavfeliigyeletét, riasztaskor egylittmlkodik a vagyonvédelemmel
megbizott céggel és szilkség esetén a hatdsaggal

Heti rendszerességgel végzett feladatok:

- bejarati ajtdk, szekrényajtok lemosasa, szarazra torlése,

- szekrények (beleértve a tanuldi szekrények is) letorlése, (iveges szekrények esetén az
Uveges rész ablaktisztitoval torténd tisztitasa

- viragtartok kitorlése,

- tablak tablatisztitoval torténd tisztitasa (a hét utolso tanitasi napjan)

- WC-kben a csempék, elvalasztd falak torlése, fertGtlenitése (a hét utolso tanitasi napjan),

- mennyezet és falak pdkhaldzasa, sziikség szerint a falak lemosasa (a hét utolsd tanitasi
napjat megel6z6 napon).

Idoszakos takaritas:

- nagyobb takaritdsra az Oszi, tavaszi és a téli sziinetekben van lehet0ség. A napi és heti
rendszerességgel végzett feladatokon tul ilyenkor sziikség—-szerint elvégzi az
ablakévegfelliletek tisztitasat, fliggonyok, teritOk, egyéb textiliak mosasat, vasalasat

- a h(itészekrények leengedése és takaritasa

- a nyari sziinetben a nagytakaritas elvégzése a feladata.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

- az iskolai rendezvényekhez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat vagy nagytakaritasat
- a rendezvényeket kovetéen segédkezik az érintett helyszinek rendjének eredeti
visszaallitasaban.
IV. Egyéb feladatok
- koteles el6re jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi szlikségleteit,
- koteles értesiteni a kapcsolattartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,
- koteles gondoskodni @ munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasarol.
V. Felelos
- a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
- aszamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek

hozzaférhetoek,
- a munkavédelmi, a vagyonvédelmi, a kornyezetvédelmi, a tlizrendészeti és a higiéniai elGirasok
betartasaért.

A munkakorében okozott karokért anyagi felelosséggel tartozik.

A munkavégzése soran birtokaba jutott informaciok, adatok tekintetében hivatali titoktartasra
kotelezett.

Az intézmény igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepl6 feladatokkal is megbizhatja, valamint fenntartja
a jogot a munkakori leiras sziikségszer(i modositasara, kiegészitésére.
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