


1. A Szervezeti és milkodési szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a Csata Utcai Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, az intézmény miikodési rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrehozésanak jogszabalyi alapjai
Torvények

® A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (2011. XI1.19.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. térvény (2011. XI1.31.) az allamhaztartasrol

® A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e 1993. évi C. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
egyes rendelkezéseinek modositasarol

e 1992. évi XXII. torvény a Munka torvénykonyveérol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

® a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak és forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl €s a hozzd kapcsolédd egyes
torvények modositasarol

e 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo,
valamint egy€b torvények mddositasarol



Rendeletek

e 229/2012. (VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szO0lo torvény
végrehajtasarol

e 20/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

® 362/2011. (XIL.7.) korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 368/2011. (XII.7.) korméanyrendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

® A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 133/2000. (VIL14.)
korményrendelet

A Szabalyzatnak magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belsé szabalyzataihoz.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat teriileti, személyi és idébeli hatalya

Teriileti hatalya Kiterjed:
e jelen SZMSZ az intézmény egész teriiletére érvényes,
e vonatkozik az iskola altal szervezett iskolan kiviili programokra is.

Személyi hatalya:
e kiterjed az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4ll6 valamennyi tanuldra, sziileikre,
e az intézményben alkalmazottaira,
e az iskolaval kapcsolatban allokra (szakszolgalatok munkatarsai,iskola-egészségiigyi
szolgéltatok, hit- és erkdlcstan oktatok),
e anevelési-oktatasi idOn tul az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok, igazgatdi utasitasok eldirdsainak megismerése €és
betartdsa valamennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. Az abban foglaltak
megszegése esetén:
e A pedagdgusokkal, a pedagdgiai munkat segito, ill. egyéb alkalmazottakkal szemben
az igazgato, illetéleg a munkaltatdi jogkor gyakorloja hozhat intézkedést.

3



e Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség az intézmény
Hézirendjében meghatarozottak szerint.

o Egyéb személyeket (sziildt, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozodjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes
helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Idobeli hatalya

A Csata Utcai Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet

fogadja el.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép életbe, elfogaddsa utan az ezt megel6z6 Szervezeti és
mikodési szabalyzat érvénytelenné valik. A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadéasa
el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:

» az iskolai didkénkormanyzat,

= az iskolai sziloi szervezet,

= az iskolaszék,

» aszakmai munkakdzosségek.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét elfogadasa elott iskolai konyvtar szakteriileten kdznevelési
szakértdi tevékenység folytatasara jogosult szakérté véleményezte.

3. Az SZMSZ elfogadasa

Az intézmény neveldtestiilete az aldbbi Szervezeti és milkddési szabalyzatot a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 24.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan az intézményvezetd eldterjesztése utan fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése sziikséges.

A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat, 6nallo (belsé szabalyzatokat) készit.

4. Az SZMSZ maodositasa

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a neveldtestiilet fogadja el az iskolaszék és
a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A moddositott Szervezeti és miikodési
szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény 24.§-anak (4) bekezdésében
foglaltak szerint 1ép életbe.

A melléletek, igazgatoi utasitasok a Szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatok.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény
o elnevezése: Bp. XIIl. Kertileti
Csata Utcai Altalanos Iskola

o OM azonosité szama: OM 035020

. intézményi azonosito: 198000

o székhelye: 1135 Budapest, XIII. ker. Csata utca 20.
J tipusa: altalanos iskola

. évfolyamok szama: 8 évfolyamos altalanos iskola
. felveheté maximalis tanuldélétszam: 468 {6

o torzsszam: 799656

2. Az intézmény alapitasa
e azintézmény alapitasanak éve: 1910-1911
e alapitdja: SzékesfOvaros
e alapitaskori neve: Lednyiskola, XIII. Csata u.

3. Alapitéjanak jogutédja, és az intézmény fenntartoja:

e Kilebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont
e cim: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
o képviseli: Péterffy Baldzs tankertileti igazgatd
e adodigazgatasi azonositd szdma: 15799658-2-41
e cldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000 00329307 00000000
e AHT azonositoja: 334262
e statisztikai szamjele: 15799658-8412-312-01

Az intézmény miikodtetoje:

e Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat
e cim: 1139 Budapest, Béke tér 1.
o képviseli: dr. Toth Jozsef polgarmester
e tOrzsszama: 735760
e adoszama: 15735760-2-41
e bankszdmlaszam: 11784009-15513003-00000000
e statisztikai szamjele: 157357608411-321-01
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4. Jogelodje:
Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Képvisel$-testiilet
1139 Budapest, Béke tér 1.

5. Az intézmény hosszi és korbélyegzojének lenyomata: Bp., XIII. Keriileti Csata Utcali
Altalanos Iskola 1135 Budapest, Csata u. 20. OM 035020, kozépen az allami cimerrel.

A bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes, a felsd tagozat vezetdje
o iskolatitkar.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdk az intézményben zarhat6 fiokba - elzarasra keriilnek. Bélyegzd
csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl, atvételi elismervény
ellenében.

6. Az intézmény gazdalkodasa: az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egység, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, mint koltségvetési szerv része.

7. Az intézmény alaptevékenysége

o Koznevelési alapfeladatok:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas nappali rendszerti
= alsé tagozat 1-4. évfolyam
= felsd tagozat 5-8. évfolyam
o felndttoktatas 1-8. évfolyam (tavoktatas)
e mas sajatos munkarend szerint
e 1-8. évfolyamon
A tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, tobb fogyatékossag eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartds-szabalyozasi zavarral) kiizd6 tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
e A jovahagyott pedagogiai program alapjan az intézményben alapfoku nevelés-oktatas
folyik. A tanulot érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden felkésziti
a kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanulésra.
e Jogszabalyban alapszolgaltatasként meghatarozott tanéran kiviili tevékenységeket, 1at
el.
e A jovahagyott pedagogiai program szerint emelt 6raszamu oktatas folyik idegen nyelv
(angol, német) tantargyakbol 5-8., 1-4. évfolyamon egész napos nevelés-oktatas
folyik.



8. Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenység

A pedagdgiai programban nem szerepld, dnkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése.
A Szab6 Ervin Gimnazium ¢és a Kozponti Mihely altal nyilvantartott és tdéle atvett
dokumentumok Orzése és kezelése.

9. Ellathat6 vallalkozasi tevékenység, annak mértéke: az intézmény az allami feladatok
ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény vezetdje: az iskola igazgatojat a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett a
nyilvanos palyazati eljaras utjan az oktatasért felelés miniszter hatarozott idére bizza meg.

11. Foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok

A pedagdgus ¢és pedagdgiai munkdt segité kozalkalmazottak munkaltatoi jogkorének
gyakorldja Klebelsberg Kuno Intézményfenntarté Kozpont elndke. A foglalkoztatottak
jogviszonya alapesetben a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL trv. (Kjt.)
hatalya ala tartozo kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka Torvénykonyve szabalyait a
Kjt-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony (pl. megbizési jogviszony), melyre a Polgari Torvénykonyvrdl szold
1959. évi IV. torvény az irdnyado.

12. Iskolai konyvtar ellatasanak moédja: sajat szervezeti egységgel
13. Vagyon feletti rendelkezési jog

e helyrajzi szdm: 27464

e hasznos alaptertilet: 3637 m?

e jogkor: vagyonhasznalati jog: Klebelsberg Kunoé Intézményfenntarté Kézpont
e miikddtetd: Budapest Fév. XIII. Keriileti Onkormanyzat

Az ingatlan feletti jogot a hatalyos jogszabalyok szerint az onkormanyzat gyakorolja. A
vagyonelemekre a helyi dnkormanyzati szabalyozas figyelembe vételével a KLIK és az
onkormanyzat hasznalati szerzddést kot.

Ingovagyon: leltar szerint nyilvantartott immateridlis javak és targyi eszk6zok.

14. Az intézmény miikédési kore: a fenntarto altal kijelolt beiskolazasi kdrzethataron beliil.



3. Az iskola miikodését meghatarozé dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagogiai program (Nevelési program és Helyi tanterv, tovabbiakban: PP)
e Tanul6i Hazirend

e Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv,

e jelen SZMSZ és mellékletei

e belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

e Az iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata

e munkakori leirdsok

2. Szakmai alapdokumentum

Az intézmény szakmai alapdokumentuma tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az alapit6 okirat kelte:2013.01.01.

3. A pedagogiai program

Az iskola Pedagégiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait, biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat.

Az iskola Pedagodgiai programjaban meghatdrozza az iskola nevelési programjat, mely

keretein beliill megfogalmazza:

az iskolaban folyé nevelO-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a teljes korl egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rend;jét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasdnak
rend;jét,



a sziilg, a tanulo, a pedagdgus €s az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
a tanulmanyok alatti vizsgak bels6 szabalyait,

a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait,

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal. Az iskola helyi tantervében
hatarozza meg:

a valasztott kerettanterv megnevezését,

a valasztott kerettanterv altal meghatarozott oOraszam feletti kotelezd tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd
tanorai foglalkozasok megtanitando ¢€s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok
megnevezEesét, Oraszamat,

a tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zOk kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele  biztositdsanak
kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagdgiai feladatok
megvaldsitasdnak részletes iskolai szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsdnak maodjat,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket,

a tanuld tanulmanyi munkdjadnak irdsban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési és értekelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint
a Magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanuld jutalmazéisaval Osszefliggd, a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

az egész napos iskola nevelési-oktatasi programjat,

sajatos nevelési igényll tanulok esetén a fogyatékossag tipusahoz és fokédhoz igazodo
fejlesztd programot.

Ezeken tul az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozza

az iskolavaltassal, valamint a tanuld atvételének szabalyait, sziikség esetén
kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyljtassal, tiirelmi id6 biztositasaval vagy
évfolyamismétléssel.

az iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket,

az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el €s az intézményvezetd hagyja jova.
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4. Az éves munkaterv

A tanév rendjét évente az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kiilon jogszabalyban hatarozza
meg. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely meghatarozza a tanév
helyi rendjét. A munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el a tanévnyit6 értekezleten.

A munkatervet az igazgato késziti el a szakmai munkakozosségek javaslatainak figyelembe
vételével. A munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolaszek, a
szlildi szervezet, a tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai didkonkorményzat
véleményét is.

5. A tovabbi intézményi miikodést meghatarozo dokumentumok
e igazgatoi utasitasok,
e intézkedési tervek

e A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldali megallapodas, amelyet a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden — a kozalkalmazottak korének - képvisel6i irnak ala.
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4. Az intézmény miikodési rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak és a vezetok

benntartézkodasanak rendje

1. Az intézmény igénybevételének modja
1.1 Tanuldi jogviszony létesitése, megsziinése

A tankotelezettség iskoldba jardssal, vagy ha az a tanuld fejlodése, tanulmanyainak
eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziilé kérelmére
magantanuloként teljesithetd. Intézménylinkbe felvétel vagy atvétel alapjan vehetd fel tanulo.
Sajatos nevelési igényll gyermek szakértdi bizottsdg vagy a kormdnyhivatal jogerds
hatarozata alapjan veheto fel.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd napjan kezdddik. Iskolank kotelezd beiskolazasi
korzete a fenntart6 altal kijelolt korzethatar.

A tanuloi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan jarunk
el. A tanul6 tanuléi jogviszonya az intézményben megszlnik, amennyiben felvették vagy

atvették mas iskolaba, illetve a 8. osztalyt sikeresen befejezte.
2. Az intézmény miikodési rendje
2.1 Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az iskola a Hazirendjében hatarozza meg az intézmény miikodésével kapcsolatos tanuldkra
vonatkozd szabalyokat. A Hazirend betartasa a tanuldk szdmara kotelezd. Erre elsésorban

minden tanuld sajat maga, masodszor a pedagogusok tligyelnek.

2.2 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. A tanév rendjét és a
tényleges tanitasi napok szamat az Emberi Er6forrdsok Minisztériumanak rendelete allapitja
meg.

A tanév helyi rendjét és programjat,a rendeletet figyelembe vételével a nevelOtestiilet
hatdrozza meg, ¢és rogziti az éves munkatervben, melyhez ki kell kérni a fenntarto, az
iskolaszek, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet az alabbiakrol dont:
e atanév munkatervérdl
e aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (PP moddositasardl, az j tanév
feladatairol),
e az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalméarol és idépontjarol,
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e abemutatd 6rak, nyilt tanitasi napok idépontjarol,

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjarol,

e arendes évi didkkdzgytilés idopontjarol,

e atanév tanoradn kiviili foglalkozasairol,

e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol, tantargyfelosztasrol,

e 3 hazirend modositasarol,

e aPedagogiai programban meghatdrozott vizsgak rendjérél, idépontjarol.

Az intézményi rendezvényekre, iinnepélyekre, tanulményi és sport rendezvényekre valo
magas szinvonaly, igényes felkészitése a pedagogusok feladata. Alapelv, hogy a felkésziilés a
tanulok szamara egyenletes, képességeiket és ratermettségiliket figyelembe vevo terhelést
adjon.

A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét valamint a tliz-, és balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel.

3. A tanulék fogadasnak rendje, az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7 oratél 19 oraig tart nyitva.
A szervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok 17 éraig tartanak.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése 8-16 6rdig az iskolatitkari
irodaba torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, azt a sziinet megkezdése el6tt a
tanulok, sziilok, neveldk tudomésara hozza. Nyari tanitasi sziinetben az irodai iigyelet a
tanulok ¢€s sziileik szamara szerdai napokon 8-13 oraig tart.

Az iskola Sportcsarnoka szorgalmi idében 7-22 o6raig tart nyitva. Az iskola és a
Sportcsarnok szombaton, vasadrnap €és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények esetén
a nyitva tartisra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre a fenntarto és a
miikodteto egyetértésének kikérésével az igazgaté ad engedélyt.

Az iskola épiiletében és a Sportcsarnokban a nyitva tartasi id6 alatt portaszolgalat miikodik.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig iskola, ellatja a tanulok

feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.
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A neveld-oktatd munka a tantargyfelosztassal o6sszhangban lévo heti 6rarend alapjan
torténik az orarendben kijeldlt tantermekben, helyiségekben.

A tanitasi ordkat és foglalkozasok 1-4. évfolyamon az iskola egész napos munkaformaban 8
ora és 16" ora kozott szervezi meg. A felsd tagozaton a tandrak 8 6ratol és 14 6raig tartanak.
Az egyéb foglalkozasokat 14 6ratdl a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.

A napkézis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16 oraig tart. A napkozis foglalkozasok utan 17
ordig az iskolaban tartozkod6 tanulok szamdra szabadidés foglakozast biztositunk. A
szabadidés foglalkozast a tantargyfelosztisban meghatarozott neveldk, az oOrarenddel
Osszhangban latjdk el. A tanulészoban az 0©nall6 tanulast 14 és 16 o6ra kozott kell
megszervezni.

rar e 1

nyelv tanitasanal alkalmazunk. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utdn szervezhetok. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatdé roviditett orakat €s
szlineteket rendelhet el.

A tanérak kozotti sziinet 10, ill. 15 perc hossziak A sziinetek hossza a téli és tavaszi
iddszakban az udvari szilinet hossza miatt eltéré. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Az iskola Ebédeltetési rendben tervezi meg a tanuldcsoportok és az Onkoltségesen étkezd
tanulok szamara a foétkeztetésre biztositott idépontot és id6tartamot, amely legaldbb 20 perc.
Az Ebédeltetési rendet az igazgatohelyettes késziti el tanévkezdéskor. Az Ebédeltetési rend
megtartasa valamennyi neveld kotelessége.

A folyosdkon 7 oratdl a tanitas kezdetéig, valamint az drakdzi sziinetekben, tovabba a
reggelizés és az ebédeltetés teljes idOtartama alatt az ebédldben tanari iligyelet miikodik. Az
iskolaban 7 6ratdl a tanitas kezdetéig szintenként egy, az 6rakozi sziinetekben két ligyeletes
nevel latja el a tanulok feliigyeletét. Az udvari- sziinetben a felsd tagozatos tanulok
feliigyeletérdl a kovetkezd tanitasi orat tartd neveld, valamint a beosztott neveld gondoskodik.

Az tligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes, ill. a felsé tagozat vezetdjének feladata
a Kozalkalmazotti Tandcs kdzremitkddésével.

Az ligyeletes neveld feladata és kotelessége a feliigyeletiik alatt allo teriileten a rend és a
fegyelem biztositasa. Az ligyeletes neveld koteles a Hazirend alapjan a tanulok magatartésat,
a tantermek, a folyosd rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Felel6ssége az iskolai fegyelem biztositésa.
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A reggeli iigyelet 7 orakor kezd8dik és 7 6ra 45 percig, a délutani iigyelet 16 - 17 6raig
tart. Az ligyeletet igényld tanuloknak a kijel6lt tanteremben kell tartézkodniuk az tigyeletes
neveld felligyelete alatt.

3.2 A tanulok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézményben tanul6 csak tanari feliigyelettel tartdzkodhat. Tanitasi idé utan tanuld csak
kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Tanul6t az iskolabol a portas csak a tanitds befejezése utan engedhet ki. A portés
rendelkezésére all a tanitasi ordk és a csengetés rendje, a neveldk és felelds vezetdk tigyeleti
beosztasa, az udvari sziinet iigyeletesi beosztasa, az étkeztetés rendje, valamint az aktudlis
havi Utemterv.

Tanulok az az épiiletbdl kizardlag az osztalyfondk, ill. igazgatdhelyettes/tagozatvezetd,
valamint a sziil6 irasbeli kérésére mehetnek el, illetve akkor, ha a sziild személyesen jon
értiik.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés
hianyaban - az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
A kilépések jogszerliségét a portasok ellendrzik és annak id6pontjdt az erre a célra
rendszeresitett naploba bejegyzik.

4. Az intézmény alkalmazottainak benntartézkodasa

4.1 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok munkaideje, munkavégzése és
dijazdsa a hatdlyos jogszabalyok alapjan keriill meghatdrozasra. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabdlyait az intézmény
Kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza Gsszhangban a nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC.
torvénnyel, a 1992. évi XXII. a Munka Torvénykonyvével, valamint az 1992. évi XXXII. a
kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 térvénnyel.

Az intézmény dolgoz6i munkakori leirds alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A
munkakori leirdsok valtozas esetén, illetve ) munkavallalok esetében belépéskor keriilnek
meghatdrozasra, és a munkaltatd valamint a munkavallal6 aldirdsaval valnak érvényessé. A
munkakori leirds részletesen szabalyozza a munkavallald munkaidejét, kotelezod
tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. A kozalkalmazottnak - a
munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval Osszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast az intézményvezetd adhat.

A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztasanak kezdete eldtt 15 perccel
koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tdvolmaradast minden esetben
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jelezni kell az intézményvezetonek vagy helyettesének. A tavolmaradast igazolni kell, illetve
egyedi esetekben azt az intézményvezetd engedélyezheti.

4.2 Az alkalmazottak benntartozkodasa

Az intézményben dolgozo alkalmazottak az intézményben a munkaiddben tartozkodhatnak. A
portaszolgalat szamitégépes nyilvantartdsban jeloli az iskola valamennyi dolgozoéjanak
belépéskor az érkezés, kilépéskor a tdvozds pontos iddpontjat. A nem pedagdgus
munkakorben dolgoz6 valamennyi alkalmazott kiilon Jelenléti iven vezeti munkaidd
nyilvantartasat.

5. A vezetok benntartozkodasa

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét irasban kell meghatirozni, mely az éves munkaterv
melléklete. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7% ora és
délutan 17%° o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy a helyettesének vagy a felsds
tagozatvezetonek az iskolaban kell tartézkodnia. Az igazgatd munkaidejének felhasznalasat
¢és beosztasat, az nemzeti koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok
megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Minden tanitdsi napon a tanitas kezdetétdl annak befejezéséig (7-17 oraig) legalabb egy
felelos vezetd tartdzkodik az iskolaban. A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd
beérkezéséig az iligyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utan az esetleges szervezett
foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Rendkiviili esemény
bekovetkezte esetén koteles az intézmény igazgatojat azonnal tajékoztatni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletét cimtablaval és lobogoval —EU-s és nemzeti -, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem
elétt tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, oltozészekrényeket, tornatermi
oltozoket zarni kell. A fobejarati ajtot minden esetben zarva kell tartani.
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5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

1. Nevel6-oktato munka belso ellenérzésének célja és feladata

A pedagogiai munka belso ellendrzésének a célja: az intézmény szakmai tevékenységének, a
neveld-oktatd munka gyakorlatanak segitése és fejlesztése, az eredmények €s hidnyossagok

feltarasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladata, hogy

biztositsa az iskolaban foly6 neveld-oktatd munka jogszeri miikodését a jogszabalyi, a
NAT, a kerettanterv, a Pedagogiai program és Helyi tanterv eldirasainak megfelelden.
elésegitése a neveld- és oktatdmunka hatékonysagat és eredményességét,

megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgus munkavégzésérol,
megfeleld szamu tényt és adatot nydjtson az intézmény neveld-, oktatdmunkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiils6 értékelés elkészitéséhez.

2. A nevel6-, oktato munka belso ellenérzésére jogosultak

az igazgato,

az igazgatOhelyettesek,

a munkak6zosség-vezetok,

a munkakozosség tagjai kiilon megbizas szerint.

3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének teriiletei, formai és szinterei

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének teriiletei:

a pedagdgusok neveld-oktato tevékenységének ellendrzése:
e apedagdgiai gyakorlat ellenérzése
e anevel0d, oktatbmunka szinvonala
a nevelOtestiilet felkésziiltsége, érdeklddése, szakmai hozzéaallas;
a nevel6-oktatomunka eredményessége, hatékonysaga,
a nevel6-oktatomunka dokumentumok ellenérzése, elemzése;
a pedagogusok kapcsolattartasa,
a neveldmunka feltételrendszerének elemzése;
gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
tervezémunka ellendrzése, vizsgalata (tanmenetek, foglalkozasi tervek);

tanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata (tanuldi flizetek, taneszk6zok, egyéb tanuloi

munkak);
fejlesztési tervek megvaldsitasa;
tantargyi eredményesség vizsgalata;

adminisztrativ munkak, taniigyi dokumentacid ellendrzése, vizsgalata (naplovezetés,
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anyakonyv, bizonyitvany, tanuléi tajékoztato fiizetek);
e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargyra, nevelési teriiletre kiterjedden;
e beszamoltatds szoban ¢&s irasban.

A pedagogiai munka belsé ellen6érzésének szinterei:

e atanorahoz €s a tanoran kiviili tevékenység,

e pedagogiai attitiidok, modszerek, eljarasok,

e szabadido eltoltése,

e intézményi Onértékelés: tanulmanyi eredményesség, szokasrendszer, tanulményi,
neveltségi mérések, attitlid vizsgalat, fejlesztési tervek megvaldsitdsa eredményessége,

e iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek,

e cgyéb: gyermekvédelem, tovabbtanulas, beiskolazas, pedagogus tovabbképzes, iskolai
kozosségek egyiittmiikddése, DOK, munkakdzdsségek.

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének dokumentumai

Az ellenérzés tapasztalatairdl az alabbi dokumentumok késziilnek:
e irasos feljegyzések, jegyzokonyvek
e Dbeszamolok, elemzések
o kiilsd és belsd mérési eredményvizsgalatainak értékelése, elemzése:
e tantargyi mérések
e neveltségi szintmérések.

A neveld-oktatd munka eredményességét, a munkatervben elfogadott feladatok teljestilését
évente két alkalommal, félévkor és év végén a munkakozosség-vezetdk, a szabadidd-
szervezd, a konyvtaros, a gyermekvédelmi felelds irasban elemzik, értékelik.

5. A nevelo-, oktatOmunka ellenérzésének iskolai rendje

A nevel6-, oktatomunka belsé ellenérzésének megszervezésért ¢s hatckony mikodtetéséért
az igazgato felelos.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv mellékletet
képezd Ellendrzési terv tartalmazza. Az Ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések

r rr

lefolytatasardl az igazgatd dont. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat, melynek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
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Az igazgatohelyettesek pedagogiai munka ellenérzését a vezetdi feladatmegosztasbol

kovetkezOen sajat teriiletiikon végzik. Az igazgatohelyettes és a felsd tagozat vezetdjének

kiemelt ellendrzési feladatai:

e apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munkajat, az adminisztraciés munkat;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a

szaktargyukkal osszefliggd teriiletliikon 1atjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak

az igazgatohelyettest, illetve a felsé tagozat vezetdjét. A belsé ellenérzés eredményeit a

munkako6zosségek értékelik, megtervezik a sziikséges intézkedéseket.

A munkakozosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo

pedagdgusok neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket, a tanmenetben torténd haladas
utemét

a pedagdgusok neveld-oktatd munkédjanak modszereit s eredményességeét

a tanuloi taneszko6zoket, fiizeteket, irasbeli munkakat,

tantargyi és neveltségi eredménymérésekkel a nevelé6 és oktatd6 munka
eredményességét.

6. A pedagogusok munkajanak ellendrzési szempontjai

Az ellenérzés szempontjai:

a pedagogus munkafegyelme, a tanérak ¢€s a tanoran kiviili foglalkozasok pontos

megtartasa,

neveld- és oktatomunka szinvonala a tanitasi 6ran, tanoran kiviili foglalkozason:

e atanitasi Ordra, foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi orak, a tandran kiviili foglalkozasok felépitése, szervezése,

e tanitasi modszerek,

e atandran, a tandran kiviili foglalkozason alkalmazott modszerek, azok
hatékonysaga, eredményessége,

e a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyé€nisége, magatartasa
a tanitasi oran, tanéran kiviili foglalkozason,

a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kzosségformalas,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a tantermek rendezettsége, a szaktantermek dekoracioja,
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e adminisztracios feladatok: az adminisztracid pontossaga, a beadott dokumentumok
mindsége, a hataridok betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival meg kell beszélni.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a feladatok egyidejii
meghatarozasaval neveldtestiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

Az intézményben pedagdgus munkakorben alkalmazott gyakornok mindsitését a Kjt. 22.§,

valamint a pedagdgusok mindsitését a Kjt. 40.§-a szerint meghatarozott és idében mdodon az
intézményvezetd végzi a Kjt. 1. szamu melléklete alapjan.
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6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iigyeleti
id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény bejdratat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az iigyeletes vezetd gondoskodik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek részére az alabbi modon hatarozzuk meg
az intézménybe torténd belépés és benntartdzkodas rendjét:

e Az ¢épiiletbe csak a Csata utcai feldli fobejaraton lehet belépni, a belépési szandékot
csengdvel lehet jelezni.

e Idegenek érkezésekor a portas az erre a célra rendszeresitett naploba felirja az érkezo
személy nevét, a belépés ¢és kilépés idejét, valamint annak a nevét, akihez érkezett. Az
iskolaba érkezd vendégeket és sziiloket az illetékes személyhez irdnyitja.

e A szildk gyermekeiket az iskola kapujdig kisérhetik. A szilok a kovetkezd
alkalmakkor latogathatjak az iskolat:

o gyermekiikkel kapcsolatos ligyintézés,

e sziildi értekezletek, fogadoora,

e apedagdgussal egyeztetett idopontban,

e nyilt tanitasi napok, szakmai napok,

e cbédbefizetés, iskolai tankonyvterjesztés,

e részt vehetnek iskolai tinnepélyeken és eseményeken, keriileti rendezvényeken.

r o r__r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az intézménybe belépd, az iskolaval jogviszonyban nem 4allé személyek kotelesek betartani
az iskola Hazirendjét, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsait, vagyonvédelmi
kotelezettséggel és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tal kiilsé igényldknek,
bérléknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni. A Sportcsarnokot elsdsorban tomeg-
és didksport, valamint lakossagi sport tevékenyég céljabol vehetik igénybe. Az iskoldhoz
nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo megallapodas, bérleti
szerzOdés szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola €s a
Sportcsarnok Hazirendjét, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasait.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény feladatat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvény, tevékenységi
korét az Alapitd Okirat tartalmazza. Ennek megfelelden alakitjuk iskolank vezetési
szerkezetét, szervezet felépitését és a vezetdk kozti feladatmegosztast.

1. Az intézmény vezetése
1.1 Az igazgatéo munkakore és felelossége

Az igazgaté munkakore

Az intézményvezetéje az igazgatd, aki a hatdlyos jogszabalyoknak ¢s a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési
intézményt, felelds a nevelési-oktatési- feladatok ellatasaért.

111 Azigazgato felelossége

Az intézmény vezetdje dont az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorbe.
Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezet6 felel

e apedagdgiai munkaért,

e Az igazgatd a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzest
indithat az intézményben végzett neveld €s oktato munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e anevelOtestilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseéert €s ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolatanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J4

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

r rr r rr

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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o szakszerli és torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézményként a mikodtetovel kotott szerzodésben  foglaltak
végrehajtasaért.

Feladatai:

e dontésre elokészit az intézmény muiikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe;

e clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoéi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot az
intézmény kozalkalmazottai felett;

e dontésre elokésziti a pedagdgiai programot, a helyi tantervet, a szervezeti és miikodési
szabalyzatot, a hazirendet;

e szervezi ¢s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

o tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a KIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgéltatast;

e szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milkddésével kapcsolatos feladatok
megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

1.1.2 Az intézményvezet6 kotelezettségvallalasi jogosultsaga

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés
teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza, amelyet
a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabdl irdsban kijelolt személy
ellenjegyzése mellett az alabbiak szerint gyakorol:
e aszemélyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében meghatarozottak szerint,
e palyazatok benyujtisa €s tamogatisi szerzOdések megkotése kizardlag szakmai
egylttmikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 milli6 Ft tdmogatési
Osszeget meg nem halado, 100%-os tdmogatas intenzitasu projektek esetében.

1.1.3 Az intézményvezet6é kiadmanyozasi jogkore, az intézmény képviselete

Az intézményvezetd feladatainak ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozdsi jogot a
jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi ¢és helyettesitési rendjérél szolo
2/2013.(1.15.) KLIKE utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, ill. megsziintetése kivételével az  intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

e a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds; utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

e a napi mikodéshez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e a szakmai feladatok ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozési
jogat az elndok maga, vagy a KLIK kozponti egysége, illetve a tankeriileti igazgato
szamara nem tartott fenn;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontéseket nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmény képviseletére az iskola igazgatoja jogosult.
1.1.4 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdél leadott feladatok és hataskorok

Az intézményvezetd kizarolagos jogkore a kotelezettségvallalas gyakorlasa.
Az igazgaté feladat- és hataskorébal atadja:

Az igazgatohelyettes latja el:
e a tankoteles életkorba 1épd gyermekek tigyeivel kapcsolatban az intézmény
képviseletét.
e 2-3. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok alairasat.

A tagozatvezetOre (felsd tagozat vezetdje) latja el:
e a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanuladsaval kapcsolatos tigyekben az intézmény
képviseletét,
o a felndttoktatds szervezését, iranyitasat,
e 6-7. évfolyamon az év végi bizonyitvanyok alairasat.

Az intézményben foglalkoztatott pedagdgus és nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
munkatarsak feladataikat munkakori leirdsuk szerint végzik. A feladat- és hatdskoroket a
munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirasmintdk a Szervezeti és miikodési szabélyzat
mellékletében talalhatok.

Az osztalyfonokok, valamint a munkakozosség-vezetok feladataikat a Tevékenységi jegyzek
alapjan végzik.
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1.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes ¢és a felsO tagozat vezetdje segiti. Az
igazgatohelyettes megbizasat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 tanévre szol.

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsaival egylittmiikddve latja el. Kozvetlen
munkatarsai:

e igazgatohelyettes,

o a felso tagozat vezetdje,

e aziskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

1.3 Az intézmény vezetését segitok kore

Az intézmény tanacsado testiilete
Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) vezeté beosztasu dolgozok, a szakmai munkakozosségek vezetdi €s az érdek-

képviseleti szervek képviseldi — kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége (tanacsado testiilet) élén az igazgaté all. Tagjai:
e azigazgatohelyettes, tagozatvezeto,
e szakmai munkakdzosségek vezetdi,
e adidkonkormanyzat vezetdje, szabadid6-szervezo,
e a kozalkalmazotti tanacs elndke, allandé meghivott az iskolaszék elnoke, a sziil6i
szervezet képviseldje.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége konzultativ testiilet, mely az iskolai élet egészére
kiterjed6 véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Operativ ligyekben az igazgato
dontés-elokeészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozo
szabalyzatok megallapitdsaban, valamint az igazgat6 altal meghatarozott iigyekben
dontéshozo testiiletként is miikodik. Feladatkdre:
. javaslatot tesz az intézmény munkatervének osszeallitasara,
o dont sajat munkaprogramjarol,
. gondoskodik a kibdvitett vezetdség allasfoglalasanak végrehajtasahoz
sziikséges intézkedések kidolgozasarol,
. allast foglal a kézalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsé szabalyzatok
tervezetérol, a képzési, a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol,
. véleményezés utan dont a belsd szabalyzatok és tervek elfogadasarol,
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o vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,

° részt vesz az ellendrzési feladatok ellatasaban,

. allast foglal, ill. dont mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgato eldterjeszt,
. dont az intézményi onértékelés mindségfejlesztési folyamatai iranyitasarol.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatohelyettes: az also tagozatot iranyitdja, az egész napos nevelésért felelds vezeto. A
felsO tagozat vezetdje: a felsO tagozaton folyd neveld-oktatdé munka iranyitdja.

Az igazgatéhelyettes és a felso tagozat vezetdjének altalanos feladatai:

Kozremiikodnek az intézményi tervek kidolgozasaban.

Elkészitik szervezetiik miikodéséhez sziikséges rovid €s hosszl tava terveket.

Sajat szervezeti egységilikben gondoskodnak a feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételekrol.

Meghatarozzak a szervezetiikhoz tartozo kozalkalmazottak feladatat, ellendrzik azok
munkajat.

Kozvetlenill iranyitjdk a szervezetikben mikodé munkakozosségek, csoportok
munkajat.

Osszeallitjak a szervezeti egységiik belsé ellendrzési tervét.

Munkajukrodl rendszeresen beszamolnak az igazgatonak.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint elemzd, értékeld jelentést készitenek a
tanévben végzett munkarol.

Alairasi joguk van bizonyitvanyokon, anyakdnyveken, tanuldi igazolasokon, tanuloi
levelezéseken.

Az igazgatohelyettes és a felsd tagozat vezetdje kotelesek egylittmiikodni, a kozos
feladatoknal egyeztetni, az intézkedésekrdl egymast kolcsondsen tajékoztatni.

Felelosek:

A feladatokban megjeldltek végrehajtasaért.

Egységeik eredményes mitkodéséért

Egységeikben folyo tevékenységek folyamatos ellendrzéséert

Az egységeikre vonatkozd jogszabalyok €s szabalyzatok betartasaért

Egységilik dolgozodi részérdl elhangzott javaslatok elbirdlasaért, a megvalosithato
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért.

Az igazgatéhelyettes szervezi ¢s iranyitja:

az also tagozat és a napkozi miikodését,

a gyermek ¢és ifjisagvédelmi munkat iskolai szinten,

a tankonyv és taneszkoz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

az els6 osztalyosok beiratkozasanak eldkészitését,

a hatranyos helyzetli ¢és sajatos nevelési i1gényli gyerekek felzarkédztatasaval
kapcsolatos tevékenységet.

kozvetleniil ellatja az igazgat6 altal rabizott munkakozosségek feliigyeletét.
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Kapcsolatot tart:
e az iskola korzetében 1évo ovodakkal,
o a szakért6i bizottsdgokkal, a nevelési tanacsadoval és a Prizma EGYMI munkatarsaival,
a logopédusokkal, az utaz6 gyogypedagogusokkal, az iskolapszichologussal,
e az alsé tagozat sziil6i munkakozosségével.

A felso tagozatért felel6s tagozatvezeto szervezi, iranyitja:
e a felsd tagozat éves munkaterv szerinti miikodését,
e atehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat,
e atanoran kiviili foglalkozéasok vitelét,
e atandri és tanuldi palyazati tevékenységet,
e aziskolai ligyeletek munkdjat, a helyettesitéseket.
o kozvetleniil ellatja az igazgato altal rabizott munkakozosségek feliigyeletét.

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott igazgatOhelyettes, valamint a tagozatvezetd
tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatohelyettes ¢és a tagozatvezetd — a szervezeti
vazrajz alapjan - meghatarozott egységeknek rendszeres illetve sziikségszerinti tajékoztatot és
megbesz¢lést  tartanak. Ennek formai: mikro-értekezletek, csoportos megbeszélés
(munkako6zosség-vezetdk szamara) és egyéni munkamegbeszElés.

Az igazgatOhelyettes, a tagozatvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
kiterjed mindazon teriiletre, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

3. Az intézmény szervezeti egységei vezetoi szintjei

Az iskola belsO szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon. Az intézmény szervezeti felépitését,
vezetdi szintjeit magas szinvonalil tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével kell
meghatdrozni.

3.1 Az intézmény szervezeti egységei:
e also tagozat,

o felso tagozat,
o lizemeltetési egység

Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:
also tagozati egység: igazgatohelyettes

felsO tagozati egység:  a felsd tagozat vezetdje
lizemeltetési egység lizemeltetési vezetd
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Az lizemeltetési egység vezetdje a mukodtetéssel kapcsolatos barmely kérdésben
egylttmiikodik az intézményvezetdjével. Az lizemeltetési vezetd feletti munkaltatod jogokat a
XIII.  ker. Intézménymukodtetd ¢és  Fenntarté  Kozpont vezetéje  gyakorolja.
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3.2 Az intézmény szervezeti rendszere a feladat- és hataskor szerint

Vezetdi szint

igazgatd

fenntarto,
miikodteto,

A 4
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4. Az intézmény kozosségei

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezok:

alkalmazotti k6z6sség

neveldtestiilet

szakmai munkako6zosségek
iskolavezetdség

a tanulok kozosségei (diakonkormanyzat)
szll6i szervezet

iskolaszék

intézményi tanacs

4.1 Az alkalmazotti kozosség

A nevel6-oktatd6 munka, a tanulokkal valé pedagodgiai célu kozvetlen foglalkozas -
pedagdgus-munkakorben, az 6raadd tanar kivételével, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban lathaté el. Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint érdekérvényesitési lehetdségeit
a magasabb jogszabalyok valamint az intézmény Kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, az intézményvezetd megbizasaval, ill. visszavondsaval Osszefiiggd
dontésekben.

Az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a palyazé vezetdi
megbizasat. A neveldtestiileti értekezlet az alkalmazotti kozdsség értekezletét megel6zden
alakitja ki véleményét a palyazo altal benyujtott vezetési programrol.

A nevelGtestiileti  értekezlet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén - a
dontéshozatalt megelézden - ismertetni kell. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az
Osszalkalmazotti értekezlet.

Ezen férumok idOpontjait az intézményi Munkaterv hatdrozza meg. Kérdéseiket,

véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak szoban vagy iradsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az Iskolaszékkel.
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4.2 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerv. A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetlentil
segitd dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével
kapcsolatos ligyekben.

4.3 A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakodzosségek részt vesznek az intézmény neveld-oktatd munkéjanak szakmai
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. A munkakozdsségek javaslattételi
¢s véleményezési, valamint a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok gyakorldsaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe. A szakmai munkakodzdsségek egyiittmiikodésének
rendjét, a szakmai segitségnyujtast és a munkakozdsségek tovabbi feladatait a 13. fejezet
tartalmazza.

4.4 A tanulok kozosségei

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok alkotjak az iskola didkkozdsségét.

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg a tagozatvezetd igazgatohelyettesek és az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori

leirasuk mellékletét képezd Tevékenységi jegyzek alapjan végzik.

Az osztalykozosségekben a tanuldk az osztalyfondk iranyitdsaval tisztségviselOket
valasztanak a tanév elején. Sajat tagjaikbol képviseloket delegalnak az iskolai
didkonkormanyzat testiiletébe.

5. A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
5.1 Az igazgato kapcsolattartasa az intézményvezetoségével

Az igazgato az egységes hivatali miikodés érdekében:
e a szakmai feladatok ellatasa soran kapcsolatot tart a tankeriilet igazgatdjaval és
munkatarsaival,
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e Az iizemeltetés soran kapcsolattartisra a Budapest Fév. XIII. Keriileti Onkorményzat
Intézménymiikddtetd és Fenntarté Kézpont vezetdje és az iskolaigazgatoja jogosult az
lizemeltetési vezetd személyén keresztiil.

e Kapcsolatot tart a kiillonbozo szervezeti egységek képviseldivel.

Az igazgato hetente egy alkalommal megbeszélést tart az igazgatohelyettessel, a felsd tagozat
vezetdjével, az lizemeltetési vezetdvel az aktualis feladatokrdl. A vezetdségi megbeszéléseket
az igazgato vezeti.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetOk rendszeres szakmai egylittmiikodést valdsitanak
meg a kibdvitett vezetoség munkajan keresztiil. A kibOvitett vezetdség (igazgatd tanacs)
havonta egy alkalommal tart megbesz¢élést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélések
Osszehivésa az igazgato feladata, a megbesz€lésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iilésre
— napirendtél fiiggben — tandcskozéasi joggal meghivhaté az iizemeltetési vezetd, a
reprezentativ szakszervezet helyi vezetdje, a gyermekvédelmi felelds, az iskolaszék
képviseldje, a didkkozgytilésen megvalasztott didkképviseld és az iskola mas kozdsségeinek
vezetoi.

A tanacsado testiilet tagjai kotelesek:
e a kibdvitett iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatai kozvetiteni az
1gazgato, az iskolavezetés felé.

A fenntartdval az iskola igazgatdja tart kapcsolatot és a sziikséges informaciokrdl tajékoztatja
az érintetteket.

5.2 Az igazgat6 kapcsolattartasa az alkalmazottak kiillonb6z6 kozosségeivel
5.2.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kiilonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatoval a megbizott
vezetOk és valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas formai:

e kiilonbozo értekezletek, megbeszélések,

o levelezés.

Az intézmény vezetdje az aktudlis informaciokat munkaértekezleteken, valamint korézvény
segitségével tudatja a dolgozokkal. A munkaértekezletet minden honap elsé hetének keddjén,
16 6rakor tartjuk.

5.2.2 A neveldtestiilettel valé kapcsolattartas

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével
¢s az iskolaszékkel.
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Az iskola vezetése az aktualis feladatokrél — havonta egy alkalommal - munkaértekezleten
széban, valamint a nevel6i szobaban elhelyezett faliujsagon — ,,Utemterv ... év, ... honap” -
irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk ttjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai és eszkozei:
szobeli:
e aziskolavezetOség iilései,
e akibdvitett iskolavezetdség (tanacsado testiilet) iilései,
e kiilonboz6 értekezletek, forumok,
e munkaértekezletek, megbeszélések,
e bizottsagi iilések, tanacskozasok.

irasbeli:
e korozvények
e jegyzOkonyvek, feljegyzések
o falinjsag

A nevelotestiileti értekezletek formai:
e rendszeres,
e rendkiviili,
e mikro-értekezletek.

A nevelotestiilet rendszeres értekezletei:
e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o két alkalommal nevelési értekezlet (félévenként egy-egy alkalommal).

A neveldtestiilet rendszeres értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
és 1idoponttal az iskola igazgatdja hivja 0Ossze. A nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Ez alol kivétel a vezetdi
palyazattal kapcsolatos neveldtestiileti értekezlet, ahol a nevel6testiilet kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek tartja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak
az iskolaszék, az intézményi tanacs, sziiloi szervezet, a diakonkormanyzat kezdeményezésére.
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A rendkiviili nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadénak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 0ssze kell hivni. Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség vagy tagozat tanulményi munkdjat és neveltségi
szintjét negyedévente, illetve félévkor és év végén elemzi, értékeli, az osztalykdzdsségek
problémainak megoldasat mikro-értekezleti formaban végzi.

A nevelGtestiilet mikro-értekezletén csak az adott osztalykdzosségben vagy tagozaton tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-értekezletek allandd idépontjait a
munkaterv rogziti, felelésok az osztalyfénokok.

A mikro-értekezlet sziikség szerint - az osztalyfonok megitélése alapjan is - barmikor tarthato
az osztaly aktudlis problémdinak megoldasara. A mikro-értekezleten jegyzOkonyvet kell
késziteni, ha az értekezlet a tanulora vonatkozd kérdésekben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz).

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai programmal,

e aszervezeti és miikodési szabalyzattal,

e ahazirenddel,

e a munkatervvel,

e a didkdnkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak jovahagyasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOkészités irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt nyolc nappal
korabban 4tadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifiiggesztésérol.

A munkakodzosség-vezetdk a neveldtestiilet eldtt szoban ismertetik a munkak6zosségek
véleményét, irdsban tovabbitjak az igazgatdbhoz a munkakdzosség javaslatat a nevelotestiilet
altal elkészitendd munkatervhez, és az intézmény munkajat atfogd éves elemzéshez. A
munkakdzosség-vezetdk irdsos értékelést készitenek sajat munkajukrol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
iskolaszek, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld szervezet képviseldjét meg kell hivni.
Meg kell, vagy meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanulo
képviseldjét is.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatohelyettes, akadalyoztatasa
esetén a felsO tagozat vezetdje latja el.

A nevelGtestiileti  értekezletrol jegyzokonyv  késziil. A nevelGtestiileti  értekezlet
jegyzokonyvét az iskolatitkar vagy a jegyzOkonyv vezetésével megbizott neveldtestiileti tag
vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitéje egy mindvégig jelenlévd nevelbtestiileti tag. Az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni a jegyzékonyvet. A jegyzOkonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezeto ¢és a hitelesito irja ala.

6. Az intézményvezeto vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd feleldssége a vezetdi feladatok folyamatos ellatasardl valdo gondoskodas.
Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
a fels6 tagozat vezetdjének a feladata. Mindhdrom vezetd tavolléte esetén az igazgatot kiilon
megbizassal munkakdzdsség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatot, ill. megbizott helyettesét tartds tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a

tankertileti igazgato altal megbizott kozalkalmazott helyettesiti. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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8. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet

kapcsolattartasanak formai és rendje

1. Az iskolaszék

11 Az iskoldban a sziilok, a nevelGtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat, az
intézményfenntartok azonos szamu képviseljébdl - a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint - iskolaszék alakulhat. Feladata az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének eldmozditasa, a neveld-oktatd munka segitése.

1.2 Az iskolasz€k 1étrehozasat alabbi érdekeltek kezdeményezhetik:
e aneveldtestiilet tagjainak legalabb 20%-a,
e az iskolai sziiléi szervezet képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb 20%-anak sziilei,
e az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, ennek hidnyaban az iskoldba jard tanulok
legalabb 20%-a

Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

1.3 Egy-egy képviseldt delegalhat az iskolaszékbe a fenntarto, a telepiilési onkormanyzat. Az
iskolaszékbe a neveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai,a sziildk képviseldit az iskolai
szulo1 szervezet, kozosség, ennek hidnyaban az iskolaban tanuld gyermekek sziilei,az iskolai
diakonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkorményzat tagjai, iskolai didkonkorményzat
hidnyaban az iskoldba jard tanulok valasztjak.

Az Iskolaszékbe
e a neveldtestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak Osszegyiijtése utdn a
neveldtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.
o sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyiijtése utan az iskolai sziil6i
valasztmanyi értekezletnyilt szavazassal valasztja meg egyszerti mindsitett tobbséggel.
e a didkonkormanyzat képviseldjét a diakdnkormanyzat vezetdsége nyilt szavazéssal
valasztja meg.

1.4. Ha az iskolaszék létrehozasat az iskolai sziildi szervezet képviseldje, ennek hianyaban a
szllok legalabb 20%-a, vagy az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai
didkonkormanyzat hidnyaban az iskoldba jard tanulok legalabb 20%-a kezdeményezi, a
nevelOtestiilet képviseldinek kozre kell miikodniiik az iskolaszék megalakitasaban é€s
munkajaban.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkdjaban részt vevod
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz 1étre az iskolaszék

megalakitasdnak elokészitéséhez.
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Ha az Iskolaszék sziil6i illetve nevelOtestiileti képviseldi helye megiiresedik, az ujabb
valasztas elokészitéséért az iskolaigazgat6 felelds.

1.5 Az iskolaszék dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre
atruhézza.

Az iskolaszék véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét:

e apedagodgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend elfogadasa elott.

1.6 Az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

1.7 Az iskola igazgatdja és az Iskolaszék képviseléje az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

1.8 Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolaszék az iskola kdzosségeivel teljes jogl tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. Az iskolaszék iilésein allandd meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
e aziskola igazgatoja,
e azigazgato helyettes, tagozatvezeto,
e adidkonkormanyzat munkajat segitd neveld.

Az iskola miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola igazgatoja
félévente egy alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket.

37



2. Az intézményi tanacs

2.1 Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a tanulok, a
neveldtestlilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és az intézmény székhelye
szerint illetékes kormanyhivatal delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhatd létre. Az
intézményi tandcs olyan egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését
érinté valamennyi Iényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

2.2 Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti:

e anevelbtestiilet tagjainak legalabb 20%-a,

e az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban all6 tanulok legalabb 20%-anak sziilei,

e az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkorményzat hidnydban az
iskolaba jaro tanulok legalabb 20%-a,

e az intézmény fenntartdsaért, mitkodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseloi,

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

2.3 Az intézményi tandcsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettdnek a
képviseldi kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkajaban. Azonos szamu
képviseldt kiildhet az intézményi tanacsba:

e anevelGtestiilet,

e az iskolai sziil6i szervezet, kozosseég képviseldje, ennek hianyaban az intézménybe jaro

tanulok legalabb 20%-anak sziilei,

e az iskolai didkdnkormanyzat, ennek hidnyaban az iskolaba jar6 tanulok legalabb 20%-a,

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

e gazdasagi kamarak,

e az intézmény sze€khelye szerinti torténelmi egyhéz,

e az intézményfenntartd az intézményi tanacsba egy fot delegalhat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tandcs munkdjaban részt
vevd érdekeltek altal delegdlt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz létre az
intézményi tanacs megalakitasanak el6készitéséhez.

Amennyiben az eldzdekben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegéltjaibol kell 1étrehozni.

2.4 Az intézményi tanacs dont:
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

38



o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az iligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhdzza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend,
a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés megkotése elott.

2.5 Az intézményi tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

2.6 Az intézményi tanaccsal valé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.
Az intézményi tandcsot az tigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval valo kapcsolattartas soran.
Az intézményi tanacs lléseinek allandé meghivottja az iskola igazgatdja. Meghivottként az
alabbi szervezetek képviselodi vehetnek részt az iiléseken:

e azigazgatohelyettes,

e adidkonkormanyzat munkajat segité neveld.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos alldspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az intézményi tandcs elndke szamara az igazgatdé a tanév rendjérdél szo6ld miniszteri
rendeletben meghatdrozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagodgiai munkajanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az
iskola igazgatoja és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a
tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak 6ssze. Az értekezleten az igazgatod véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo neveldtestiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tgyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.
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3. A sziiloi szervezet

3.1. Az iskoldban a sziilék a nemzeti kodznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezet mikodik. A sziiloi
szervezetet az alabbi dontési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat képviseldit (sziildi valasztmany),

e kialakitja sajat miikodési rendjét, munkatervét.

A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tdjékoztatja a neveldtestiiletet, a fenntartot. Tajékoztatast kérhet a tanulok
barmely csoportjat érintd kérdésekben az intézményvezetotdl. Az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

3.2 Az iskolai sziil6i szervezetek szintjei:
e az osztalyok sziil6i szervezetei,
e iskolai sziil6i szervezet.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztilyba jard tanuldk sziilei alkotjadk. A sziiléi
értekezleten a sziilok javaslatai alapjan valasztjak meg tisztségviseldiket:

o eclnok,

e clnokhelyettes.

Az osztaly sziiléi szervezetével az osztdlyfonokok tartanak kapcsolatot, segitik
tevékenységiiket. A sziiléi szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
valasztott elnokok vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb dontéshozo szerve az iskolai sziiléi valasztmanyi
értekezlet. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak vagy vezetdségének munkdjaban az
osztaly sziiléi kozosségek elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai sziil6i
véalasztmanyi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai sziil6i szervezet
képviseldit, az elnokot és elndkhelyettest.

Az iskolai sziil6i vélasztmanyi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet iskolai szintii képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. Az

iskola sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatdja félévenként egy alkalommal hivja Ossze,
ahol t4jékoztatast ad az iskola munkajardl és feladatairol.
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3.3 Az intézményvezeté munkajanak értékelése

A sziilok kozossége az intézmény vezetdjének munkajat a vezetéi megbizatds masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet meghatarozza miikkodésének és dontéshozataldnak rend;jét.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hézirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyei,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Az o6raadd a nem rendelkezik szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol,a tanulok fegyelmi iigyeiben.

A nevelGtestiilet altal hozott dontésekkel kapcsolatban a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelésrdl szo6ld torvényben és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott
kérdésekben jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A neveldtestiilet az intézmény vezetéjének munkajat a vezetdi megbizatds masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
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A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, melyek az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelOtestiilet személyi kérdésekben a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet.

2. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a beszamolasra vonatkozo
szabalyok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére — tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A nevelétestiilet a NKkt.-ben meghatarozott jogkorébol, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
alapjan a szakmai munkakozosségre ruhazza:
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti,
e apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval,
e az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésével kapcsolatos véleményezési jogkorét.

Az iskola nevelGtestiilete atruhazza a tanulék fegyelmi iligyeiben a fegyelmi targyalas
lefolytatasat a fegyelmi bizottsagra.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol alkalmi
feladatokra létrejott munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgato
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdjét, ill. tagjait vagy a
nevelbtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. A munkacsoportok tagjai feleldsek
tevékenységiik 0sszehangolasaért, a feladatok megosztasaért.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

e A szakmai munkakdzosségek vezetdi évente két alkalommal irasban szamolnak be az
atruhazott feladatok teljestilésérol.
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e A fegyelmi bizottsag tagjai a tanuld fegyelmi targyaldsan szerzett tapasztalatairol
kotelesek a fegyelmi targyaldst kovetd nevel6testiileti értekezleten szobeli
tajékoztatast adni.

e Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok vezet6i szoban, ill. irasban szamol be
a feladatok végrehajtasa utan.

3. Az iskola dontése, intézkedése vagy elmulasztasa elleni jogorvoslati eljaras rendje

Az intézmény altal hozott dontésekrdl hatarozatot hoz. A hatarozat az indokolas mellett a
rendelkezd részben:
e megjeldli a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit— jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban— irasban kozli a tanuloval, a sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziil6—a kozléstol,
ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil- a tanuld érdekében
eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és
mindésitése ellen.

Eljaras indithato a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is,ha a
mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént,a
mindsitéssel Osszefiiggs eljarasjogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezésekbe titkozik.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést
e ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
e a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyajtott kérelem tekintetében.
Ezekben az ligyekben a tankeriileti igazgato jar el.
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10. A didkonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kapcsolattartasanak formai,
rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek.

Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kapcsolattartasa

1. Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat  kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre.

A didkonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves iddtartamra. A diakonkormanyzatot segité tanar feladata: a tanulokozosségek
tevékenységének segitése, a dontési, véleményezési jogkdrének érvényre juttatasa.

Ha az iskoldban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyekben, amelyiknek a megvalasztisaban a legtobb tanuld vett
részt oly modon, hogy a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott. Ilyen
didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaban miik6dd didkonkorményzatok a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd iigyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak létre, vagy
megbizhatjdk valamelyik didkonkormanyzatot.

1.1 A didkonkormanyzat dontési, véleményezési jogkore

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mukodeésérol,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndldsarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérol.

A didkdnkorményzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovéhagyasarol a
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neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia
kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet
30 napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,a
tanuloi szocialis juttatadsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott.
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozésihoz,
e konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb 15
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

1.2 A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas rendje és formaja

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a
diakkozgyiilés. Megtartasdnak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A napirend nyilvanossagra hozatala az osztalyokban valo kifliggesztéssel, valamint
az iskolaradion keresztiil torténik. A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgyliles
Osszehivasaért az igazgatod a felelos.

A diakkozgyiilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A didkkozgylilés levezetd elndke a
diakdnkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az igazgatd ad tajékoztatast. Az iskola
¢letével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segité tanar kozremiikodésével a
gyllést megelézden irasban is eljuttathatja az iskola igazgatdjadhoz. A feltett kérdésekre az
illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A diakkozgytlésrdl feljegyzés késziil, mely az irattarban
keriil elhelyezésre.
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A rendkiviili didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetéje a napirend
megjelolésével a segitd tanar Utjan kezdeményezheti az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliill intézkedik a rendkiviili
diakkozgyllés Osszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az igazgaté a rendkiviili
diakkozgyllés osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalto
kérdés mas uton vald6 megnyugtatd rendezésérdl. Az igazgatonak rendkiviili esetben joga a
diakkozgytlés 6sszehivasa.

1.3. Az didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a diakonkormanyzat mitkodését az alabbi modon segiti:

e téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasaval;

o cgy kijeldlt, allando helyiséget biztosit a didkdnkormdnyzat megbeszéléseihez, mas
helyiségeinek hasznélatdhoz eldzetes engedély sziikséges;

o kellékeket biztosit a sokszorositashoz, a didkdnkormanyzat faliGjsagjanak
készitéséhez.

2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportot az Iskolai didksportkor (ISK) szervezi és iranyitja. Miikodését a
testnevelés munkakdzosség vezetSje segiti. Osszeallitja az iskolai sport versenynaptart,
szervezi a tandran kiviili tomegsport foglalkozasokat. Az intézményben folyo
sporttevékenységrol alkalmankénti megbeszélésen kér informécidkat a sportcsoportok
vezetOitdl. A tanév végén irasbeli beszamolot készit az intézményvezetd szdmara. Az
intézményvezetd és a sportkori vezetd évente értékelik az iskolai szabadidds sporttevékenység
megvaldsulasanak feltételeit, a tanuldk részvételét, s kozosen allapodnak meg a teenddkben.

Diak sportegyesiilet (DSE) az iskola tAmogatasaval mikodhet. Sajat miikodési szabalyzata
alapjan az iskola tanuldinak nyuajt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken,
valamint a DSE altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo részvételre.

A DSE és az iskola kapcsolattartasat egyiittmiikodési megallapodas rogziti, melyet évenként
feliil kell vizsgalni. Az egyiittmiikodési megallapodast az intézmény igazgatdja és a DSE
elnoke koti meg. A DSE vezetdsége a bevétellel anyagi felelossége tudatiban rendelkezik.

A szakmai munkarol, a megallapodasban rogzitett pénzeszkozok felhaszndldsarol az
intézmény igazgatdjanak évente egy alkalommal irdsban beszdmolni koteles. A beszamolas
id6pontjat az iskola éves munkaterve rogziti.
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11. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja,
a pedagogiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, iskola-egészségiigyi

szolgalattal valo kapcsolattartas

1. Az iskola szakmai kapcsolatai

Az iskola vezetése a megfeleld szakmai szinti irdnyitas érdekében allando
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel:

a) a fenntartoval,

b) helyi oktatasi intézmények vezetdivel ¢és tantestiileteivel: oOvodak, altalanos és
kozépiskolak,

¢) Bp. XIII. Onkormanyzat Prevenciés Kdzpont Gyermekjoléti Kozponttal,

d) apedagogia szakszolgalatokkal: Prizma Egységes Modszertani Intézmény,

e) szakértdi bizottsagokkal:
e 3.Sz. Tanulési Képességeket Vizsgald Bizottsaggal,
e Beszédvizsgald  Orszadgos  Szakértéi ¢és  Rehabilitacios  Bizottsag  és

Gyogypedagogiai Kozponttal

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkarnal megtaldlhat6. A munkakapcsolat
megszervezéséért, iranyitasaért az a-c) pontok esetében az igazgatd, d-e) pontok esetében az
igazgatohelyettes a felelds, az adott feladat igényeinek megfeleld rendszerességgel és
formaban.

2. Az iskola az eredményes neveld- és oktatomunka érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel:

e az iskolat timogat6 alapitvany kuratdériumaval,

e kozmiivelddési és kulturalis intézményekkel, szinhdzakkal, konyvtarakkal,

e a zeneiskolaval,

e sportintézményekkel.

A felsorolt intézmények cimjegyzéke az iskolatitkarnal megtalalhatd. A munkakapcsolat
megszervezéséért és felligyeletéért az igazgatohelyettes a felelds.
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2. Az intézmény Kkiilso kapcsolatrendszere

L Az azonositas ismétlése, | Az egyiittmiikodés
Az egyiittmiikodés teriiletei Képviseld . . ’ syuthm
gyakorisaga formaja
, nevelés-oktatés, finanszirozas |tankeriileti igazgatd napi kapcsolattartas levelezés
1. Fenntarto e . .
gyamiigyi, munkatarsai értekezlet
2. Miikédtetd mtgrzrrrlg?_ y:ésrrilgll(izgtitg(sielem IMFK vezetdje napi kapcsolattartas levelezés
- 9y Jusas > | szocidlis osztalyok vezetdi értekezlet

szocialis juttatasok

beiskolazas iskola eldkészitd
, , foglalkozas,
3. Ovodak ovodavezetok évente testvérovodai
egyluttmiikodés
Nyilt nap,
. Kozépi A . - o . . tovabbtanulas
4. Kozépiskolak beiskolazas intézményvezetok évente v -
egyeztetese
3.sz. Tanulasi Képességeket esettanulmany
. Vizsgal6 Bizottsag beiskolazas pedagogiai
L xe g . kérto1 vélemények, AT e Y
5. Szakértoi bizottsagok szakertol velemenye Beszédvizsgald Orszagos szakértdi vélemény vélemény
Szakértdi és Rehabilitacios feliilvizsgalata
Bizottsag
tanulasi nehézség, sajatos
nevelési igényl tanulok logopédus, utaz6 egyuttmikodési
. 1 cdiai szakellatas ogypedagogus évente megallapodas
6. Prizma EGYMI ogopédiai szaks EYOEYPECagogus, ente . garapocas
tanulasi nehézség, iskolapszichologus sziikség szerint esetmegbeszéElés,
magatartasi, pszichés Nevelési Tandcsado konzultacid

rendellenesség
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Az egyiittmiikodés teriiletei Képviselé Az azonos1ta§ 1'smetlese, Az egyuttnrloukodes
gyakorisaga formaja
személyes
AJAMK, egyeztetés
kotelezo foglalkoztatason tuli | Angyalfoldi Gyermek- és
7 Kozmiivelddési feladato'k’: egészségnevelés, Ifj’ﬁsé%i Hé}z o o ’ 3
intézmények prevencio, Iranytu Ifj’usagl Informécids és | évente prevencios
helytorténet, Tanacsado Iroda programok
konyvtari szolgaltatas Szabo Ervin Konyvtar
Helytorténeti M.
versenyeztetes,

Nevelés-oktatas

szakszolgalatok, szakmai
szolgaltatok vezetdi

szakmai szolgaltatas

prevencio,

gyermekvédelem Gyermekjoléti szolgalat védelembe vétel
8. Koznevelési Tanév eleje
feladatellatasban Iskola egészségligy Egészségiigyi Szolgalat védond, | Belso és kiilsé mérések prevencios
résztvevo szervezetek (egészségligyi vizsgalat, iskolaorvos évente programok
szliréprogramok)
sport sportegyesiiletek, Csata DSE sportversenyek,
didkolimpia
személyes
9. Torténelmi egyhdzak | hitoktatds egyhazak képvisel6i cgyeztetes
levelezés
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3. A pedagogiai szakszolgalatokkal torténo kapcsolattartas

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében a pedagdgus neveld munkajat, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.

Az iskola egyiittmiikddik a szakszolgalatokkal a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
szakértéi  bizottsaghoz iranyitdsaban, a szakértéi vélemények feliilvizsgalatanak
elokészitésében pedagdgiai vélemény készitésével. Segiti a szakszolgédlatokat az érintett
sziilokkel torténd kapcsolat kialakitasaban.

A sajatos nevelési igényli tanulok tobbi tanuldval egyiitt torténd nevelését, oktatasat az
intézmény ¢és Prizma EGYMI kozott egytittmiikodési megallapodas szabalyozza, a logopédiai,
pszicholdgiai, utazdé gyogypedagodgiai és a gydgytestnevelési ellatds az intézmény
szolgaltatdsi igényei, a szolgaltatasi korbe tartozo jelzései alapjan torténik.

Az egyiittmlikodési megéllapodas célja a tanulok részére kotelezéen biztositott egészségiigyi
¢s pedagogiai céli habilitacios, rehabiliticidos tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok
megszervezéséhez sziikséges szakember kijelolése, oéraszdmok megdllapitisa, és az ellatas
biztositasara.

Nevelési Tanacsado segitségét a kollégakkal vald konzultacidk sordn szdban vagy irdsban
kérhetik az iskolankba jar6o gyermekek iigyében. A beutalds barmely formdjahoz a sziild
irasbeli hozzajaruléasa sziikséges.

4. A gyermekjoléti szolgalattal torténo kapcsolattartas

A gyermek- és ifjusagvédelem legfontosabb feladata a megel6z6, védo és ovo tevékenység,
azoknak a veszélyeztetd helyzeteknek a feltardsa, pedagodgiai eszkozokkel torténd
megsziintetése és csokkentése, melyek lehetetlenné tehetik a tanulok egészséges, jO irdnyu
fejlodését, képességeik kibontakoztatasat.

Az intézmény kozremilkodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megszilintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményes ellatasa érdekében az egyiittmiikodés
Kiterjed:

e aveszélyeztetettség megeldzésére, megsziintetésére,

e atankotelezettség teljesitésére,

e arendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatasok megallapitasara,

e atermészetbeni ellatasok biztositasara az arra raszoruloknal.
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Amennyiben az intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanul6kozdsség védelme érdekében indokolt, segitséget kér az
oktatasiigyi kozvetitéi szolgalattél, a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az
ifjusdgvédelem a csaladjogi teriileten miikodd szolgdlattol, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

Az oktatasligyi kozvetitd a kozvetitdi eljards soran partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai
kovetelmények szerint kozremikodik a megallapodas létrehozésaban. A kdzvetitdnek
tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevok emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy
a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

A kozvetitot a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztdsainak szama egy tanévben eléri a 10 orat, az iskola
igazgatoja értesiti a korméanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikddve - a tanuld osztilyfonokének és a gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldsnek a bevondsaval - részt vesz az intézkedési terv megvaldsitasaban,
amelynek célja a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetése, a tanuldi tankotelezettség teljesitése.

A gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd személyekkel,
hatosagokkal, intézményekkel kialakitott egylittmiikodés soran az iskola részérdl a
kapcsolattarté a gyermekvédelmi felelds. A munkakapcsolat miikddtetésének biztositdsa az
intézményvezeto feladata és felelossége.

Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol. Az intézmény a tanulokat €s sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja az
ifjisadgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol érhet6 el,
mely az éves munkatervben kertil rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s segiti az intézmény pedagogusainak gyermek- és
ifjisdgvédelmi munkajat. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladata kiillonosen:

e Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozzé, tovabba, hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatdé intézményt kereshetnek
fel.

e A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

e Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
igazgatdja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalndl vagy az
onkorményzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatas formdjaban torténi nyljtasara.

Az intézményben a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére. Ennek érdekében az intézmény nevelési programja a teljes korl
egészségnevelési program részenként a kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulok,
sziilok és a pedagogusok részére.

A tovabbtanuldsi, palyavélasztasi tandcsadassal segitséget nyljt a tanuldknak és a
sziil6knek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

A hatrdnyos helyzetli ¢és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szadmos
tdmogatasra jogosultak. A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl szolod hatarozat
meghozatala utan t4jékoztatja a sziil6t azokrél a kedvezményekrdl, juttatdsokrol,
palyazati lehetdségekrdl, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.: téritésmentes
tankonyvellatas, kedvezményes étkezés).

Felelossége kiterjed:
o Az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi helyzetének rendszeres ellenérzéséért,

mulasztasok az étkezési kedvezmény igénybevétele, a veszélyeztetett tanulok téli,
tavaszi €s nyari sziinet eltdltése - a nyari napkozis tdbori befizetések ellendrzése, heti
egy alkalommal torténd meglatogatasa, egész évben kéthetente fogado ora tartasa.
Részt vesz az ¢€s étkezési téritési dijcsokkentés megallapitdsanal, melyet az illetékes
onkormanyzat mindenkor érvényes képviseldtestiileti hatarozata szabalyoz.

Részt vesz az iskolai tankOnyvellditds megszervezésében, a téritésmentes
tankonyvellatasban részesiilo tanulok felmérésében.

A gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal torténd folyamatos
kapcsolattartasért.

Minden év marcius és oktober ho elején elkésziti a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok Osszesitett listajat.

A gyermekvédelmi felelds tevékenységét munkakori leirds, illetve Tevékenységi jegyzék
alapjan végzi.
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5. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval torténé
kapcsolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskola-egészségiigyi szolgaltatd vezet6jével. A tanulok test-lelki
egészségi allapotanak megovasa, az egészségfejlesztési €s prevencios tevékenység
megvalositasa ¢érdekében az igazgatohelyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, a védonoi halézattal.

A teljes korli egészég-fejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat
kozremiikddésével késziti el.

A tanév egészségfejlesztési munkatervét a védond késziti el, az iskola-egészségiigyi szolgalat

vezetdjének €s az igazgatd jovahagyasaval. A védond az osztalyfonok kérésére felvilagositd
eldadasokat tarthat, részt vesz az iskola egészségnevelési programjanak megvalositdsaban.
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12. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak kotelessége és
feleléssége. A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, az {iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezési felelosoket
az intézményvezetés javaslatai alapjan a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

1. Az iskola hagyomanyos iinnepei és kulturalis rendezvényei:

Allami iinnepeink
e oktdber 6., az aradi vértanuk napja;
e 1956. oktober 23-1 megemlékezés;
e a magyar kultira napja;
e megemlékezés az 1848-as forradalom évforduldjardl;
e megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatair6l — februar 25.;
e megemlékezés a holokauszt aldozatairdl — aprilis 16.;
e Nemzeti Osszetartozas napja- junius 4.

A tanévhez kotott intézményi linnepeink, rendezvényeink:
e tanévnyitd linnepély, az elsd osztalyosok fogadasa;
e Dballagss;
e farsang, mikulas és karacsony;
e iskolanap;

Alkalmi rendezvényeink:
e jubileumi linnepségsorozat 5 évenként az alapitds évforduldjan;
e (Csatazaj — kulturalis gala legalabb kétévenként;
e csaladi nap;
e aPottom Podium rendezvényei, kulturalis miisorai;
e a Folyoso Galéria kiallitasai,
e Mini Man6 Ovis Olimpia.

Iskolaszintli versenyek és rendezvények:
o kétfordulos kdzdsségi pontszerzd verseny;
e vers €s prozamondo verseny;
e szaktargyi versenyek;
o kulturalis és miiveltségi vetélkedok;
e sportversenyek;
e Kimit tud?, Csillag sziiletik;
e Kis Tudods vetélkedo;
e Okoiskolai tevékenységek, rendezvények, vetélkeddk;
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o Kertileti tanulményi és sportversenyek rendezése

Téaborok:
e nyari bentlakasos taborok
e erdei iskola lehet6ségtdl fiiggben

Szinhaz- és mizeumlatogatas, mozi

Kiallitasok a gyermekek altal készitett munkakbol:
e intézményi
e Kertileti szinten

Kozosségi tevékenységek:
e atermészetes és épitett kornyezet gondozéasa
e papirhulladék-gytijtés
e osztalytermek és kézmiives mithelyek rendben tartasa
e az osztalytermek €s az intézményi folyosoé alkalmi diszitése

Az iskola iskolaradiét miikodtet, melynek adasai minden hétfon, az elsé oraban hallgathatja
meg a tanuloi kozosség. A miisorrendet az iskolarddid szerkesztdsége allitja Ossze a
konyvtaros-tanar irdnyitdsaval. Az 01j tagokat palyéazat alapjan valasztja meg a szerkesztség a
tanév végeén.

Az intézmény tanévenként egy alkalommal jelenteti meg a Csata Utcai Hirlevelet, ¢s
id6szakonként jubileumi évkonyvet ad ki.

Az iskolatorténeti emlékek kiilon gylijteménye a konyvtarban taldlhatd. Iskolatorténeti és
egy¢éb kiallitdsok helye: a folyoso €s folyosoi vitrinek, falitijsagok, a Folyoso Galéria.

2. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok ¢€s tanulok megjelenése
kotelezd. Ezeken az alkalmakon a tanulok szamara kotelezo iinnepi viselet:

e lanyok: sotétkék vagy fekete szoknya, fehér bluz;

o fitk: s6tét szinli nadrag, fehér ing.

e Az ilinnepi 6ltozéket kiegésziti a kiradlykék szinii nyakkendd, melyen az iskola logdja
lathato.

A pedagdgusoknak az alkalomhoz il16 61t6z¢€k ajanlott.

Az iskolai és az iskolan kiviili sportrendezvények hagyomanyos sportfelszerelése:
¢ lanyok-fiuk: piros dressz vagy sportnadrag, fehér polo, fehér zokni, valtod sportcipd.
e Az iskolén kiviili sportrendezvényeken az iskola polojat viselik, melyen az intézmény
jelvénye talalhato.
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban legalabb 06t azonos miiveltségteriiletet, tantargycsoportot vagy tantargyat,
illetdleg az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagodgusok szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb tiz munkak6zosség hozhato 1étre.

2. Az iskolaban miik6dé szakmai munkako6zosségek

e osztalyfonoki munkakozosség
e tagjai: 1-8. évfolyam osztalyainak vezet6i
¢ a human miiveltségteriiletek tantargyait tanité alsé tagozatos nevel6k
munkakozdssége;
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi
e atermészettudomanyos miiveltségteriiletek tantargyait also tagozatos
tanité nevelok munkakozossége;
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi
e a matematikat tanit6 also tagozatos tanité nevel6k munkak6zossége;
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi
e real miiveltségteriiletek tantargyait tanito felso tagozatos nevel6k
munkakodzdssége;
e tagjai: 5-8. évfolyamon a matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz,
technika, informatika, szamitastechnika
e humain és idegen nyelv tantargyait tanito felsoé tagozatos nevel6k munkakzossége
e tagjai: 5-8. évfolyamon a magyar nyelv és irodalom, térténelem, ének-zene,
rajz szakos pedagogusok; 1-4. évfolyamon idegen nyelvet tanité nevel6k
e az iskolai testnevelés, a mindennapos testmozgas megvaldsitasaban részt vevé
nevel6k munkakdzossége:
e tagjai: 1-8. évfolyam pedagdgusai
e informatikai munkakozosség:
e tagjai: 1-8. évfolyam neveldi
o fejlesztomunkat koordinalo munkakozosség
e tagjai: fejlesztopedagdgusok, fejlesztésben részt vevo tanitok, tanarok.
e a napkozi otthonos és az egész napos nevelés szabadidos tevékenység
megvalositasaban részt vevo nevelok munkakozossége
e tagjai: 1-4. évfolyam tanitoi, napkozis neveldk, szabadid6é-szervezd
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3. A munkakozosség-vezeté megbizasinak médja

A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre. A munkak6zosség-vezetok
munkajukat a munkakori leirdasuk mell€kletét képezo Tevékenységi jegyzek alapjan végzik.

4. A szakmai munkakozosségek miikodési rendje, véleményezési és dontési jogkore

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. Dontenek:

e sajat miikodési rend;jiikrdl és programjukrol.

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Szakteriiletiiket érintéen véleményezik az intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —ki kell kérni:
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e az intézményi belsd vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
Véleményiik figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint tevékenykednek.
Munkaprogramjuk meghatarozasakor figyelembe veszik az iskolai pedagdgiai programot és
helyi tantervet, az iskola éves munkatervét, a munkako6zosség tagjainak javaslatait.

5. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletitkon beliil

e segitséget nyljtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkakozosségi munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitésében,

e véleményt adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

e koordindljak az iskolaban folyo oktato-neveld munkat, javitjak mindségét, szinvonalat,

e az iskola fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fejlesztési iranyokra,

o veégzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢€s tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e a Pedagogiai program alapjan kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik
¢s értékelik a tanulok tudasszintjét, tanév elején, félévkor és év végén,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az dnképzéshez,
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rendszeresen — tanévenként legalabb négy alkalommal — megbeszélést (bemutato
foglalkozast) tartanak,

Osszedllitjdk az intézményi vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket
értékelik,

Osszehangoljak a munkak6zdsségi tagok munkajat,

véleményezik a munkakozosség tagjainak  munkdjat, javaslatot tesznek
jutalmazasukra, a cimpo6tlék és a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
odaitélésére,

részt vesznek a pedagdgusok munkajanak értékelésében, mindsitésében,

tamogatjak, és alkoté modon segitik a palyakezdd pedagogusokat,

az ellendrzési terv szerint részt vesznek az intézményben folyd pedagdgiai munka
belsé ellendrzésében.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az illetékes iskola-egészségiigyi
szolgalat vezetdje altal megbizott gyermekorvos, illetve védénd végzi.

1. Gyermekorvosi ellatas

Intézményiinkben az el6irt kotelezd orvosi vizsgalatokat az iskola-egészségiligyi szolgalat altal
megbizott gyermekorvos végzi az iskola épiiletében kialakitott orvosi rendelében tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban.

Heti rendszerességgel tanévenként meghatarozott napokon és idépontban - védond fogadja a
tanulokat egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. A rendelési id6 az iskola hirdetdtablajan
¢s az orvosi rendeld ajtajan keriil kihirdetésre. A rendelés id6pontjaban keriil sor a tanulok
egészségligyi allapotanak ellendrzésére és sziirésére.

Az ellatas kiterjed évenként legalabb egyszeri alkalommal:
e atanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és szlirésére,
e akonnyitett és gyogytestnevelés sziirésére és besorolasara,
e a kotelezd védooltasok biztositasara,
e szemészet a szinlatas és latasélesség vizsgalatara,
e a gyermekek belgydgyaszati vizsgalatara,
e atanulok fizikai allapotanak mérése,
e atovabbtanulds, palyavalasztas eltt 4llo tanulok orvosi vizsgalata,
e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalata évente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint.

A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit, beszerzi a sziilok hozzajaruldsat a
vizsgalatok elvégzéséhez. A vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast lehetdleg
ne zavarja. Az orvosi vizsgalatok idopontjat az iskola-egészségiligyi szolgalat intézményi
képviseldje az igazgatdval eldzetesen egyezteti. Az orvosi vizsgalatokrol a gyermekorvosnak
¢s a védOndnek nyilvantartast kell vezetnie.

Az iskolaorvos ¢és a védond az Altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként egyszer
tajékoztatja az intézményvezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az intézmény lehetdségei szerint megvaldsitja.

2. Gyermekfogaszat

Az intézménnyel jogviszonyban 4allé tanulok évente legalabb egy alkalommal fogészati

szlir6vizsgalaton vesznek részt, melyhez az iskola neveldi kisérést és feliigyeletet biztosit. A

fogaszati szlirés eredményérdl a sziilok irasbeli tdjékoztatast kapnak. A gyermekek fogészati

kezelése a rendeldintézetében sziildi kisérettel zajlik. A szlrdvizsgalatok elvégzéséhez az

osztalyfonok beszerzi a sziiloket nyilatkozatat, amelyben hozz4jarul a vizsgalat elvégzéséhez.
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3. Gydgytestnevelés

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés, fejlesztés egyik formdja. A gyogytestnevelés
foglalkozas helyszine nem az iskoldban van. Gydgytestnevelésre orvosi szakvélemény és
igazolas alapjan kap beosztast a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A
gyogytestnevelés sordn szerzett érdemjegyek beszamitanak a tanuld félévi és év végi
mindsitésének meghatarozasaba.
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15. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola a Hazirendben hatarozza meg azokat a védd, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban vald, valamint az intézmény altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozasok soran kotelezéen meg kell tartaniuk.

1. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd, a biztonsagos tanulas kovetelményeinek megvalositasa az
intézmény feladata. Iskolankban olyan kdérnyezetet teremtiink, amely alkalmas az egészség- ¢és
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e Az intézmény vezetése, munkatdrsai (pedagogus, nem pedagdgus beosztasti dolgozo)
a maga terliletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga
¢s egészségvédelme érdekében.

e A tanuldk szamdra minden tanév elején, illetve iskolan kiviili programok megkezdése
eldtt balesetvédelmi oktatast tartunk.

e A tanorai és az egyéb foglalkozdsok sordn ki kell alakitani a tanul6kban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megeldzési ismeretek
elsajatitasat, fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvé viselkedését.

e Valamennyi nevel6 kotelessége meggy6zddni arrdl, hogy a tanulasi kornyezet
megfelel-e a biztonsagi kovetelményeknek, illetve a tanulok ismerik és megtartjak a
rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

e Az intézmény vezetdje, valamint az lizemeltetési vezetd baleset és munkavédelmi
bejaras soran ellendrzi, hogy a tanulasi kornyezet és munkakoriilmények megfelelnek-
e a kovetelményeknek.

e Biztositani kell az osztalytermek, szaktantermek, tornatermek, Oltozok, az
iskolaudvar, valamint a mellékhelyiségek rendeltetésszerli hasznalhatdsagat,
tisztasagat, megfeleld higiénés allapotat, szlikség szerinti karbantartasat, javitasat, a
véddeszkdzok potlasat.

e Az intézmény vezetése rendszeresen ellendrzi, hogy a pedagogusok, a nem pedagogus
beosztast dolgozok megtartjak-e a rajuk vonatkozoé rendelkezéseket.

e Az osztalytermek, szaktantermek kialakitasdnal, a tanuldi és tanari taneszkozok
megvalasztdsanal figyelembe vessziik a tanulok fizikumabol, életkorabdl fakado
sajatossagokat. A tanulds korlilményeihez igazodo, illetve az azzal Osszefiiggd
veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkozoket, munkaeszkézoket kell
biztositani a tanulok részére.

e Az intézmény vezetése a pedagogus, nem pedagodgus beosztasi dolgozd tudomdsara
jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztetd €s nem biztonsagos
munkavégzésével kapcsolatos bejelentését haladéktalanul kivizsgélja, és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Az intézményben minden szinten, ill. a tornatermekben elsésegélynytjtasra alkalmas
eszkozoket helyeziink el. Az elsdsegélynyujto helyeket jol lathaté modon jeldljiik.
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e A tanuldi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal 6sszefiiggésbe hozhato
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kdvetden a bejelentési kotelezettségnek eleget
kell tenni.

e Az intézmény vezetése veszEly esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést
az iskola helyiségeinek kiiiritésére.

e A tanuldk az iskola berendezési targyait, felszereléseit csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. Az elektromos eszkozoket nem, szamitogépet, interaktiv tablat a
tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A tanulok altal nem, vagy
hasznalhat6 gépek, eszkozok listajat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 170.§-a
tartalmazza

2.Az intézmény baleset-megelézési tevékenysége
2.1 Az iskola vezetdjének feladatai a tanulobalesetek megel6zésében

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles tanévenként egy alkalommal munka- és tlizvédelmi
oktatasban részt venni. Az intézmény igazgatdja az oktatast munka- és tlizvédelmi szakember
kozremitkddésével a bejards iddszakban szervezi meg.

Az iskolai neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiz- és
Munkavédelmi szabalyzata, a Kockazatkezelési szabalyzat, a Hazirend tartalmazza. A
szabalyzatok feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa az intézményvezetd feleldssége.

Az intézmény vezetdje gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeirdl, azt munkavédelmi ellendrzések keretében ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont személyeket az intézmény Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaépiilet biztonsagos elhagyasa érdekében kiiiritési proba gyakorlatot rendel el munka-
és tlzvédelmi szakember kozremiikodésével tanévenként. A  kiliritési gyakorlatrol
jegyzokonyv késziil.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo esetek
megeldzésére. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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2.2 A pedagogusok feladatai az intézményi baleset-megel6zésben

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, a balesetvédelmi, baleset megelozési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A neveldknek ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanorai, vagy egyéb program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A neveldknek minden esetben visszakérdezéssel kell meggydzddnie arrol, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonok feladata, hogy osztalyfonoki orak keretében ismertesse a tanulokkal:
e azegészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
e azegyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
e akiilonféle iskolai foglalkozasokon tiltott €s elvarhatd magatartdsformakat.

A tanuloi balesetek megeldzése érdekében a tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonok
kotelessége a tanulok altalanos balesetvédelmi oktatasa.

Ennek soran ismertetni kell:
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

Az oktatas tényét az osztalynapléoban és a tanuld Tajékoztato fiizetében kell rogziteni. A
sziiloket a tanév elsé sziiloi értekezletén tajékoztatni kell, a balesetvédelmi oktatasrol.

Specialis balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanév elsd szaktargyi orajan:
e testnevelés
e technika, haztartastan
e informatika
o fizika, kémia tantargyakbol.

A specialis balesetvédelmi oktatas tényének dokumentalasa az osztalynaploban és a
tanulo Tajékoztato fiizetében torténik.
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Kiilon fel kell hivni a tanuldk figyelmét az iskolan kiviil elvart magatartasra, a varhato
veszélyforrasokra az iskolan kiviili kozos programok elétt:

e taborozas, kirandulas,

e tanulmanyi séta,

o kiilonb6z6 oktatési- és kulturalis intézményekben tett latogatasok.

2.3 Az iskola munkatarsainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése érdekében

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit. Az iskola minden dolgozdjanak
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az egészségiik és testi épségik
megorzés¢hez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall,
vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.4 A pedagogusok altal a tanitasi orakra, a tanoran Kiviili foglalkozasokra beviheto
eszkozok meghatarozasa

A pedagégusok a tanitdsi Ordkra, tandran kiviili foglalkozdsokra csak olyan
munkaeszkozoket, kisérleti eszkdzoket vihetnek be, amelyek nem jelentenek veszélyt a
tanulok biztonsagara, egészségére, megfelelnek a munkavédelmi eldirdsoknak.

3. A bekovetkezett tanuldi balesetek esetére vonatkozo szabalyok

Tanuldébaleset, minden olyan baleset, amely a tanul6z az alatt az id§ alatt vagy tevékenység
soran €ri, amikor az intézményfeliigyelete alatt all.

3.1 A pedagégusok feladatai tanulébaleset esetén

A tanulot ért rosszullét, sériilés, baleset esetén a tanuld feliigyeletét ellatdo neveld koteles
haladéktalanul elvégezni:
e az elsésegélynyujtast,
e az elsésegélynyujtast kovetden, ha sziikséges orvost hivni, vagy a mentdket értesiteni,
e atanuld sziilgjét értesitent,
e a balesetet, sériilést, rosszullétet okozd veszélyforrast a tdle telhetd6 moddon
megsziintetni,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, a
felelds vezetdnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtdsban részesitd neveld csak azt
teheti a sériilttel, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost vagy a mentoket kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.
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Az iskoldban tartézkodas ideje alatt a tanulét ért barmilyen sériilést, balesetet a
feliigyeletet ellatdé pedagogusnak 24 oran beliill — az erre a célra rendszeresitett
adatlapon — Kkell bejelenteni az intézményvezetonek. Ugyanez vonatkozik az iskolan
kiviili, de az iskola altal szervezett €s felligyelt programokra is.

Ugyanezen feladatok vonatkoznak a pedagégiai szakszolgalatok altal tartott
foglalkozasokon torténd tanulébalesetek bekovetkezése esetére is.

3.2 A tanulobalesettel kapcsolatos intézményvezet6i feladatok

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
tanuloi balesetek nyilvantartésa, jelentése, kivizsgalasa a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
168.§ (2)-(6), (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményvezetd feladata és felelossége.

A nyolc napon tial gyogyulo sériiléssel jaré tanulébalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni:

e Ennek soran fel kell trni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e A Dbaleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

o A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni. Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat,

e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanul6 stlyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a besz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

4. Rendkiviili esemény bekovetkeztében alkalmazott intézményi eljarasrend

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan elére nem lathatd esemény, amely az iskola
rendeltetésszerti miikodését és feladatanak ellatasat, az iskola tanuloinak, dolgozoinak
biztonsagat és egészségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti csapasok, a rendkiviili id6jaras (pl. szmog ¢és UV riad6)
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Szmog és UV riad6 esetén a Jegyzdi, valamint az ezekre az esetekre kidolgozott igazgatoi
utasitas az iranyado.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e igazgatohelyettes, tagozatvezetd.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a XIII. keriileti rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e az egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, katasztrofaelharito
szerveket, amennyiben ezt az iskola igazgatdja szilikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje intézkedik:
e az iskola épiiletének a kitiritésérol,
e atanulok atmeneti vagy tartds feliigyeletének, elhelyezésének megoldasarol,
e atovabbi tanitas lehetdségének biztositasarol,
o sziikség esetén a rendkiviili sziinet elrendelésérdl, a kieso tanitasi napok potlasarol.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén a bejelentést vevo koteles értesiteni az igazgatot
vagy igazgatohelyettest, illetve az intézményben tartézkodo iigyeletes vezetot.
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Az intézmény nyitvatartasi idején tal illetve munkasziineti napon ez a bentlakdé gondnok
feladata.

Az iigyeletes vezeto feladata:
e arendbrség/tlizszerészek értesitése 107 telefonszamon;
e czt kovetden az osztilyok értesitése osztalyonként és/vagy a bent tartdozkodod
csoportok, személyek értesitése;
e arendkiviili esemény tartalmanak kozlése.

Az intézményi riasztast kovetéen a tennivalok a kovetkezok:

e A gondnok, illetve az iligyeletes portai dolgozé gondoskodik:

e az ¢épiilet kijaratainak nyitasarol, ellendrzi a kivonulasi utakat.

e cllendrzi, hogy az 6ltdzdszekrények és a tantermek nyitva legyenek, gondoskodik az
ablakok bezarasarol,

e kdzmiivezetékek elzarasarol, az dramszolgaltatas kikapcsolasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett teriiletrdl torténd kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd6 neveld a felelds. Az iskola épiiletét a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tiizriadé és bombariado terv mellékleteiben talalhato Kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoporttal foglalkozo nevelo feladata:

e bombariadd esetén Osszerakatja a tanulok felszerelését (tdska, ruhdzat), amelyet
mindenki magéval visz,

e megszamolja a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor a tanulokat,

e cllenérzi nem maradt-e estlegesen az iskola épiiletében, tanteremben valamelyik
tanulo,

e az osztalynaplot magahoz veszi,

e gondoskodik a tlizriadé és bombariado terv mellékleteiben talalhatd Kiiiritési terv
végrehajtasarol.

Az iskola igazgatoja vagy az altala kijelolt személy az épiiletbe érkezd rendvédelmi,
katasztrofaelharitd szerv vezetdjét tajékoztatja:

e arendkiviili esemény Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett teriilet jellemzdirdl,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akozmivezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, az épiilet kitiritésérdl.
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A rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban, utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles
betartani.

Az osztalyok a kivonulast kovetden az 6szi €s a tavaszi idoszakban (j6 1d6 esetén) az udvaron,
a kornyez06 jatszotereken varjak meg az atvizsgalas végét. Téli és/vagy esOs id0jaras esetén a
Sportcsarnokban varjdk meg az atvizsgalas végét.

A bombariadd, illetve tiizriado esetén kovetendo eljaras begyakorlasa érdekében — az
épiilet elhagyasaig — évente egy alkalommal ,,prébariasztast” kell tartani. Elrendelése az
intézményvezetd hataskore.

A bombariadé miatt kiesé tanitasi orak pétlasa — az érvényes miniszteri rendelet
értelmében — munkasziineti napon torténik.

A tliz- és bombariadd esetén sziikséges részletes teenddket az intézmény Tuzvédelmi
szabalyzata tartalmazza, mely el6irdsai az intézmény minden dolgozojara és tanuldjara
kotelezo érvénytiek.

r

A tliz- és bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

A tliz- és bombariado terve lezart boritékban az iskolatitkari iroddban kertil elhelyezésre.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas és megismerés rendje

Az intézményben a Kozzétételi szabalyzat szerint a Pedagdgiai program, a Szervezeti €s
miikddési szabdlyzat, a Hézirend nyilvanos. Az intézményhasznalok kérésére az intézmény
nyitva tartdsi idejében rendelkezésre bocsatja azokat, sziikség esetén segiti annak
értelmezését. Az iskolai honlapon - http://csataiskola.bpl3.hu/ - a Pedagdgia program, az
SZMSZ és a Hazirend roviditett formaban megtekinthetd.

A pedagogiai programroél az alabbi témakban és idépontban nytjtunk tajékoztatast:

A tajékoztatasért felelos személy: A tajékoztatas helye,
idépontja
e igazgatd tanuld felvétele, ill. atvétele esetén

e beiratkozas

e igazgatOhelyettes 1. osztalyos beiskolazas

e nyilt tanitasi nap, beiskolazas
e sziildi értekezlet

o felsd tagozat vezetdje felndttoktatas

e beiratkozas

e osztalyfonokok PP, HT valtozasakor

e sziil6i értekezlet,
e fogadoora

e szakmai munkakdzosségek PP, HT  (gyakornok, palyakezdd
pedagbgus, 1j kolléga felvétele esetén)
e szakmai megbeszélések,
mithelymunkak

Az iskola Pedagodgiai programjanak, Szervezeti ¢és milikodési szabalyzatanak, ¢és
Hazirendjének egy-egy példanya az iskolai konyvtarban is elhelyezésre keriil. Kérésre
helyben olvashato a konyvtar nyitvatartdsi idejében eldzetes bejelentkezés ¢és idOpont
egyeztetése utan. A felmeriild kérdésekre vélaszt az iskolavezetés tagjai és/vagy az
osztalyfénok a fogadodraikon adnak.
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17. A sziiloi szervezetet megillet6é véleményezési jogkor

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan véleményezési jog illeti meg. A sziil6i
szervezet véleményezi:

e aziskola pedagogiai programjat,

e hazirendjét,

e munkatervét.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni a szervezeti és milkodési szabalyzat
elfogadasakor, ha iskolaszék nem mukodik.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezetet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel véleményezési jog illeti meg.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti érarendjének Osszeallitasakor a tankonyvek
grammban kifejezett tomegérre tekintettel a sziiloi szervezet egyetértési joggal rendelkezik.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy magasabb
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményezési jogkor gyakorlasat az igazgatd
irasos anyagok atadasaval biztositja.

Az iskola a sziil6i szervezet véleményezési jogkorének gyakorlasahoz:

e Nyilvanossagra hozza a pedagogiai programot, SZMSZ-t, a hazirendet.

o A sziiloket az elsdé sziloi értekezleten az osztalyfonokok, a szaktanarok
fogadodoraikon tdjékoztatjdk intézmény miikkodéseérdl, tanév rendjérdl, Hazirendrol,
a pedagodgiai programrdl, a tantervi kdvetelményekral.

e A kotelezben eldirt taneszkozokrdl, tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
ruhézati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld-oktatd
munkdhoz szilikséges lesz, a majusi sziildi értekezleten az osztalyfonokok
tajékoztatjak, intézményiink honlapjan kozz¢ tessziik.

e Beiratkozaskor 4tadja a hazirend egy példanyat.

o Téjékoztatast ad a hazirend érdemi valtozasa esetén.

o Téjékoztatast ad a hasznalni szdndékozott tankdnyvek 0ssztomegérol.

o Ko6zzé teszi legkésdbb majus 31-ig a konyvtarbol kolcsondzhetd tankonyvek,
kotelezo és ajanlott olvasmanyok jegyzékét.
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18. A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanulok kotelességeit és jogait a Nktv. 45-47. §-ai, valamint a 120/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 22-25. §-ai szabalyozzak. A kotelességek ¢és jogok gyakorlasaval kapcsolatos
részletes szabalyokat az iskolai Hazirend tartalmazza.

1. A tanulok fegyelmi felelossége

Az iskolankba jaro tanulok kotelessége, hogy

részt vegyen a kotelezd €s a valasztott tanorakon, illetve egyéb foglalkozasokon

eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfeleléen - tanulmanyi kotelezettségének,

megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az
iskolahoz tartoz6 terliletek haszndlati rendjét, a Hazirend és az iskola egyéb
szabalyzatainak eldirasait

Ovja sajat &s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megorizze, tovabba az eldirdsoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatas
soran hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszoruld tanuldtarsait,
megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi a tanuloval szemben fegyelmi eljaras
indithatd a vétség elkovetésétdl szadmitott hadrom honapon belil. A tanuléra irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetés szabhato ki, ha:

a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségeinek megszegése,
a kotelezettségszegés sulyos foka,
a vétkesség egyidejlileg fennall.

2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. Az egyeztet6 eljarascélja:

a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, valamint
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo €s sziilei egyetértenek.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
sziilei figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanul6 sziiléje — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil — irasban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbad ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezéstdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a hazirendben meghatirozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan felndtt személy — kozvetitd — vezetheti, akit
mind a sértett, mind a kotelességszegd elfogad. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort
személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Az egyeztetés levezetésére
felkérhetd az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje.

3. A fegyelmi eljaras szabalyai

Az intézményben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.

Iskolankban az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlgja a nevelbtestiilet. Dont a tanulok
fegyelmi tigyeiben vald eljaras meginditdsarol, lefolytatdsarol, a kotelességszegés
elbiralasdval a fegyelmi biintetés meghozatalarol. A fegyelmi eljaras lefolytataséért iskola
igazgatoja a felelds.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag folytatja le:
e 4allando tagjai: az iskola igazgatdja, az igazgatdhelyettes, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds ;
e valtozd tagjai: a tanuld osztalyfondke és az a két pedagdgus, aki a tanulot a heti
legmagasabb 6raszamban tanitja.
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3.1 Ertesitési kotelezettség

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével
értesiteni kell a tanuldt, a tanul6 sziildjét. Az értesitésben meg kell jeldlni:

e a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét,
e tajékoztatast arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild, a
torvényes képviseld ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild, a torvényes képviseld
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

3.2 Részvétel a fegyelmi eljarasban

A fegyelmi eljarasban a tanulé sziildje mindig részt vehet, a tanuldt és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti. A tanulot sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.

3.3 A fegyelmi targyalas

Ha a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, illetve a
meghallgatds sordn a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldsra a tanuldt és a kiskora
tanul6 sziil¢jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, a torvényes
képviseld az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen

A fegyelmi targyalés nyilvanos, azonban a fegyelmi jogkor gyakorloja a tanuld, illetve a sziild
kérésére a nyilvanossagot korlatozhatja, kizarhatja. A targyaldsra meghivast kapnak a
kotelezettségszegd tanuld pedagogusai is.

A fegyelmi targyalas levezetd elndke a tanuldt tanitd neveldk egyik megvalasztott tagja.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A téargyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild, a torvényes képviseld kéri.
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3.4 A bizonyitas

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve a
tanuld mellett szol. A fegyelmi eljards soran a tanul6ét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitési eszk6zok kiilonosen:

e atanulo és a sziil6 nyilatkozata,

e azirat,

e atanuvallomas,

e aszemle és a szakért6i vélemény.

3.5 A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljaras hatarozattal zarul. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni a tanuldnak, a tanuld sziildjének, torvényes képviseldjének

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozat

e rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a hatarozat szamat
és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat,
felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

e indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatarozat
meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo6 alairasat és a hivatali beosztdsanak
megjelolését.

A hatarozatot a fegyelmi bizottsag levezetd elndke, valamint az igazgato irja ala.

75



4. A fegyelmi vétséget elkovetd tanuloval szemben kiszabhato fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a hozza az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetés lehet:
" megrovas,

= szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
= athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

= eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

= kizaras az iskolabol.

Megrovés ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, ill. a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1)
iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a
szilild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a
tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa) pontjaban meghatarozott fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatidsokra nem vonatkoztathato.

5. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld a megrovas és szigorimegrovas kivételével fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e 6 honapnal: meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
e 12 honapnal: athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba esetében.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idotartamra felfliggesztheto.
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6. A fegyelmi eljaras jogorvoslati eljarasanak szabalyai

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfokl fegyelmi dontés meghozatala sordn a kormanymegbizott jar el. A masodfoku
fegyelmi dontés ellen jogorvoslatra birosagi eljaras keretében van mod.

7. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kdvetett el kotelességszegést, vagy a
kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapnal hosszabb id9 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulo
kovette el, nem bizonyithato.
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19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal joévahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Kezelése az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden torténik.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szo6lod
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola az iskolatitkdr szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkar szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az clektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds

Az intézmény a koznevelési informacids rendszerbe elektronikusan adatokat szolgéltat, és tart
nyilvan. Az adatokat és az okiratokat a KIR feliileten keresztiil fokozott biztonsagi alairassal
kell megkiildeni. Amennyiben a KIR rendszerében a hitelesités nem megoldott, az Oktatasi
Hivatal altal meghatarozott modon kell a KIR internetes feliiletén rogziteni az adatokat, majd
a rogzitett adatokat kell megkiildeni a KIR részére.

Az iskolai az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszeralkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények megtartdsaval elektronikusan is
elkészithetd ¢és tarolhatdé nyomtatvdnyokat is alkalmaz: tanuldi torzslap, bizonyitvany
potlap.
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Az intézmény elektronikus uton is elkésziti, valamint tarolja a 1-3. évfolyam tanul6inak
torzslapjait és bizonyitvany potlapjait.

e A torzslap és a bizonyitvany kidllitdsdnak alapjaul szolgalo elektronikus nyomtatvanyt
papiralapti nyomtatott formaban is eld kell allitani, és meg kell 6rizni.

e A torzslap ¢és bizonyitvany elektronikus adatfeldolgozasat az 1-3. évfolyam
osztalyfonokei végzik sajat osztalyukra vonatkozoan.

e Az adatfeldolgozast, az adatbazis karbantartdsat az intézményvezetd altal megbizott
személy segiti.

”r

Elektronikus uton eléallitott torzslap hitelesitése
A torzslap belive tartalmazza

* tOrzslap sorszamat, a tanul6 nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonositoé szamat,

» sziiletési helyét, anyja sziiletéskori nevét,

» atanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

» atanulo altal elvégzett évfolyamot,

* magatartdsdnak és szorgalmanak értékelését,

» atanulo 4ltal tanult tantargyak, és ezek év végi szoveges mindsitését,

» atanulmanyok alatti vizsgdra vonatkozo6 adatokat,

* SNI szakvélemény nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat

* az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

* anevelOtestiilet hatarozatat,

+ atanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, HH és HHH megallapitasaval
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A nyomtatvany kiilive tartalmazza

» iskola neve, cimét, oktatasi azonositd szamat, a megnyitas és lezaras helyét, idejét, az
osztalyfonok és az igazgatd alairdsat, az intézmény korpecsétjét,

* az osztaly megnevezését,

+ az osztaly egyéni torzslapjainak osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

* ahitelesitést végz0 osztalyfondk €s az 6sszeolvaso tanarok €s az igazgato aldirdsat.

* atdrzslap kiilivének lezarasakor az osztalynévsort.

Az 1-3. évfolyam torzslapjait a tanév végéig elektronikus Uton taroljuk a megnyitast
kovetden. A tanév végén a bizonyitvanyok kitoltésével egy idOben ki kell 6ket nyomtatni és
irattarba helyezni.

Az osztaly valamennyi tanuldjanak torzslap belivét nyomtatott forméban a tanév végén Gssze
kell fiizni. A tanuldkra vonatkozd adatokat a torzslap kiiliven kell Osszesiteni. A torzslap az
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osztalyfénok, az Osszeolvasd neveldk, az intézményvezetd kiiliven torténd alairasaval, a
korpecséttel valik érvényessé €s hitelessé.

Elektronikus titon eldallitott bizonyitvany potlap hitelesitése

Az iskola az 1-3. évfolyam tanuldinak bizonyitvanyait elektronikusan és papiralapon
nyomtatott forméaban (bizonyitvany poétlap) is eldallitja. A bizonyitvany potlap a tanuld
bizonyitvanyaval egyiitt érvényes. A poétlap sorszamat a tanuld bizonyitvanyaba be kell irni,
az intézményvezetd, ill. megbizottjanak aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéaval kell érvényesiteni, hitelesiteni. A bizonyitvany potlap az osztalyfondk, az
intézményvezetd, illetve a bizonyitvany alairasaval megbizott vezetd alairasaval, az
intézmény korpecsétjének lenyomataval valik érvényessé és hitelessé.
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20. Az iskolai egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

1. Az iskolaban szervezett egyéb foglalkozasok célja

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozast szervez, amely a tanuldok fejlédését szolgalja. Az intézményben az
alabbi egyéb foglalkozasi formak miikodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkor,

e tomegsport foglalkozas,

e ¢nekkar,

e tanulmdnyi és sportversenyek, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak
kozotti verseny,

o differencialt egyéni foglalkozas: tehetséggondozas, korrepetalas,

e diakklub,

e konyvtari foglalkozas.

2. Az egyéb foglalkozasok tanoran Kiviili szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok idOkereteit tanévenként szabalyozzuk a tantargyfelosztassal
Osszhangban. A tanoran kiviili foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
miukodésének idotartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogzitjiik.

2.1 Napkaézi otthon

Az iskola 1-4. évfolyamon az egész napos iskolai nevelés-oktatast igénybe vevd tanulok
mellett gondoskodik azon tanuldk ellatasarol is, akiknek sziilei nem kivanjak ezt az ellatast
igénybe venni. Napkdzi otthon alsé tagozaton minden nem egész napos foglalkozési rendben
szervezett osztalyban, a felsé tagozaton, az 5-6. évfolyamon miikodhet a napkdzis
foglalkozasok id6keretére biztositott drakeretek felhaszndlasaval. A csoportok kialakitdsanak
szempontja az évfolyamok szerinti miitkddtetés.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt mikodik.

A nyari sziinetben az 1-4. évfolyamos tanulok szamara — eldzetes igénylés alapjan - kertileti
napkozis tdbor miikodik. A sziilok igények alapjdn a nyari tdbor az iskoldban is
megszervezhetd. A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a
feliigyeletet igényld tanulok szamdara a napkozis csoportok 0sszevonhatok.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, és legfeljebb 17 oraig tart. Az 6nalld tanulasi id6 az
egész napos nevelést igénybe vevé tanulok szamara 14*°-16"-ig, a napkoziben 14-16 6raig
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tart. A tanuldsi id6 utan a sziilok kérésére ezt kovetden 17 ordig szabadidds foglalkozast
szerveziink.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban —az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

2.2 Tanuloszoba

A tanuldszoba szervezése elsdsorban a 7-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
id6szakban 14 6ratol 16 oraig az erre a célra kijeldlt tantermekben mitkodik. A tanulészobai
foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, a kovetkezd tanitasi napra torténd
felkésziilésben. Kiilon gondot forditunk a kiemelt figyelmet igényld tanulokra.

2.3 A szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével, elsdsorban a tehetséggondozas és a kertileti
tanulmanyi versenyekre torténd felkészités érdekében a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, az
iskola lehetdségeinek figyelembe vételével a munkakdzdsség-vezetok javaslata alapjan az
iskola hirdeti meg. Tanuldk ¢és a sziil6k is kezdeményezhetik szakkor szervezését.

A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek €s a szorgalmi iddszak végéig
tartanak a tantargyfelosztdsban rogzitettek szerint. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. A latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor mikodtetéséért.

A szakkdrbe valo jelentkezéshez sziili hozzajaruléds sziikséges, melyet a sziilé a tajékoztatd
fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész évre szol.

A foglalkozas iddtartama heti minimum 1 6ra (45 perc), maximum 90 perc (a szakkor
jellegetdl fliggden). A szakkori foglalkozas idétartama a tematika alapjan dsszevonhato.

2.4 A diakkor

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A diakkorok
mitkddésének rendjét a Hézirend tartalmazza. A didkkor munkdjat az iskola, segitd tanar
kijelolésével és helyiség biztositasaval segiti. A didkkori foglalkozasok ideje alatt a Hazirend
eléirasainak betartasa a tanulok szamara kotelezdek.

2.5 Diakklub az iskolai didkénkormanyzat szervezésében miikdodhet, éves munkaterv és havi

program alapjan. A klub élén a didkonkormanyzat vezetése all. Tevékenységét az igazgatd
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altal megbizott klubvezetd tanar segiti. A muikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az

ifjusagpolitikai célokra fordithato pénzeszk6zok felhasznalhatdsaga biztositja.

2.6 Egyéni foglalkozas

A felzarkoztatd foglalkozas, valamint az egyéni foglalkozas célja:

e az 1-4. évfolyamra jard tanuldk eredményes felkészitése,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulok fejlesztése,

e akiemelten tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasa,

e aszakértdi véleménnyel rendelkezd tanulok habilitacioja, rehabilitacioja.

Az egyéni foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsod tagozaton az
egyéni foglalkozas orarendbe illesztett idopontban az osztalyfondk javaslatara torténik. A
fels6 tagozaton az egyéni foglalkozés, az egyes tanulok vagy azok csoportjanak differencialt
foglalkoztatasa tantargyanként a szaktanarok javaslata alapjan torténik. A felsé tagozaton az
egyéni foglalkozasokat a tanitasi ordk, ill. a féétkezésre forditott id6 figyelembe vételévek
kell megszervezni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

A felzarkoztato foglalkozéasokra és az egyéni foglalkozasokra a tanitok és a szaktanarok
tanulmanyi eredményeik, képességeik, teljesitménylik alapjan jeldlik ki a tanuldkat. A
felzarkoztato foglalkozasra kotelezett tanuloknak kotelezo a foglalkozason részt vennie.

2.7 Sajatos nevelési igényt tanulék habilitaciés és rehabilitacios foglalkozasai

Az egylittnevelésben részt vevd sajatos nevelési igényl tanulok a szakértéi véleményben
megfogalmazott fejlesztési teriileten habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasokon vesznek
részt utazd gyodgypedagogiai szolgaltatds keretében, valamint az intézményben alkalmazott
gyogypedagogus kozremukodésével. A foglalkozasok a tanulok szaméra kotelezoek, a
mulasztas a tanulonak igazolnia kell.

2.8 Egyéb rendezvények tartasa

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében minden tanévben egy alkalommal osztilyaik szdméra tanulmanyi kirandulast
szerveznek. Az osztalykiranduldsok iddpontjat az iskola éves munkaterve rogziti. A
kirdndulés tervezett helyét és idejét az osztalyfonoki feladatterv tartalmazza. A kirandulés
koltségeit a sziiloknek kell fedezniiik.
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A szabadid6 hasznos eltdltésére nevelés érdekében az intézmény az aldbbi egyéb
foglalkozasokat szervezi:

e kozmivelddési intézmények latogatasa,
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
e kirandulas, tara, taborozas.

A tanulok részvétele a foglalkozasokon onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok, diakkorok)egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének. Az engedélyezett rendezvényeken biztositani kell a pedagdgusi
részvételt. A tanulok részvétele a foglalkozdsokon oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziildknek kell fedezniiik.

2.9 Az iskolai tomegsport foglalkozas

A tantargyfelosztasban megadott 6rakeretek kozott szervezddik, oly modon, hogy biztositva
legyen a tanulok szdmara rendszeres testmozgas lehetdsége.

Az iskolai tomegsport foglalkozashelyszine az 6szi €s tavaszi iddszakban foként a sportudvar,
télen a tornaterem, Sportcsarnok. Az iskolai tomegsport foglalkozas testneveld tanar vagy a
tomegsport foglalkozast vezetd neveld feliigyelete mellett, az altala Gsszeallitott program
szerint torténik.

3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

A foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, a neveldi igényeket a lehetdségek
szerint kell figyelembe venni. A foglalkozasra torténd tanuloi jelentkezés Onkéntes. A
jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A foglalkozasvezetdket az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakori leirdsuk
alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A
megbizast ellatok szakmailag €s pedagogiailag felelosek a szakkor, az énekkar és a sportkor
stb. mikodéséért. A foglalkozdsokra elore meghatarozott éves munkaprogramot
dolgoznak ki, melyet az igazgatohelyettes, illetve a tagozatvezetoé hagy jova.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, melyek idOpontjat az iskola éves munkaterve, valamint a munkakdzosségek éves
feladatterve rogziti, az iskolai versenynaptar rogziti. A tanulok iskolan kiviili tanulményi,
szakmai, kulturalis és sportversenyeken valod részvételét az iskola igazgatdja engedélyezi. A
keriileti, tertiileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.
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21. Egyéb rendelkezések

1. A pedagégusok kotelességei és jogai
1.1 A pedagogusok kotelességei

A pedagogusok alapvet6 feladata az iskolankban a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eléirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

e neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulé felzarkozasat
eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

e a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

e a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak  szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
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e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

e a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai innepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

e megolrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében
az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak a pedagdégusnak a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betodltdtte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

1.2 A pedagogusok jogai
A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevekenységét értékeljék és
elismerjék,

e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a tanulot,

e hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer milkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
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megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

e az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket,

e az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogusokat megilleti az a jog, hogy a pedagdgus tovabbképzés keretein tul szakmai és
modszertani  ismereteiket szakmai konferencidkon bdvithessék, szakmai mithelymunkat
folytassanak.

A tartosan kiemelkedd nevel6-oktatomunkdt végzd pedagdgusokat allami kitlintetésre
terjesztjilk fel. A neveldtestiilet - dontése alapjdn - minden tanévben egy neveldt
Gyermekeinkért-dij kitiintetésben részesit (a dij emlékplakett és anyagi elismerés).

1.3 A pedagégusok adminisztrativ kotelességei

A pedagogus a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz ligyviteli tevékenységet
koteles elvégezni. A taniigyi dokumentacio naprakész vezetése valamennyi neveld felel0ssége
és kotelessége.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A neveldk vezetik az osztalynaplot, csoportnaplot, egyéb foglalkozasi naplot. A torzslap tanév
végi adatainak bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonokkel az igazgatd kijeldlése
alapjan felelGs.

A hit-és erkolestan orakra vonatkozo csoportnaplot a hitoktato, hittantanar vezeti, az iskola
egyéb tanigyi dokumentumaiban a hit-és erkolcstanoktatassal kapcsolatos tovabbi
adminisztraciot az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott hitoktato, hittantanar
tajékoztatasa alapjan minden tanitasi orat kovetdtanitasi nap végéig az érintett tanulok
osztalyfonoke végzi el.

2. Pedagogusok hasznalataba keriil6é informatikai eszk6zok

Az intézmény pedagogusai az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra kapjak meg a konyvtari
kolesonzés szabalyainak megfeleléen a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, tandri
segédkonyveket.
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Az intézmény a pedagogusok szdmara a tanorakra torténd otthoni felkésziiléséhez biztositja az
interaktiv tablak hasznalatahoz sziikséges mobil szamitogépet. Az informatikai eszkozt atvevo
neveld teljes korli anyagi feleldsségvallalassal tartozik annak hasznalataért. Az atadas-atvételt
a szamitastechnikai eszk6zok leltari nyilvantartdsdban alairasaval kell igazolnia. A
szamitogép megrongaldodasabol és megsemmisiilésébdl eredd karért a hasznalatba vevo
kartéritési felelosséggel tartozik.

3. Az intézményi iratok kezelésének rendje

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat hatirozza meg.

Az intézménybe érkezett iratok kezelésének rendje:

e Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

e Az intézmény felbontds nélkiil tovabbitja a cimzetthez a névre szol6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

e Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

A telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra
rd kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

e Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Az intézményben érkezett és keletkezett iratok tarolasa:
e Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
e Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
e Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett 1idOpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az intézmény altal kiadmanyozott irat tartalmazza:
e az iskola nevét,
e OM azonositd szamat
o székhelyét,
e az iktatészamot,
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e azligyintéz0 megnevezését,
e aziigyintézés helyét és idejét.

rrrrr

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmanyozott papiralapu iratok és nyomtatvanyok az iskola igazgatdjanak alairasaval és
korbélyegzdjével valnak érvényessé és hitelessé.

Az intézmény jegyzokonyvet készit, ha
e jogszabaly eldirja,
e a nevelGtestillet, a szakmai munkakozosségek a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz),
o rendkiviili esemény bekovetkeztekor,
e amennyiben az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzkonyv készitéjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

4. Hit- és erkolcstanoktatas

Az iskola egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal a hit- ¢és
erkolcstanoktatas megszervezésében. Az iskola sziikség esetén tantermet biztosit a hit- €s
erkolcstanoktatashoz, ennek 1ddpontjat a teriiletileg illetékes torténelmi egyhaz jogi
személyével egyezteti. Az intézményben tartott hit- és erkolcstanoktatast az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatd végzi, aki felelés az intézmény Szervezeti €és miikddési
szabalyzatanak, Hazirendjének betartasaért.

Hit- és erkdlcstanoktatas eljarasrendje:

e Az iskola igazgatoja kijeloli azt a marciusl. és marciusl4. kozotti idépontot, amikor
az egyhazi jogi személy beleértve annak belsé egyhazi jogi személyét is—irasban
meghatalmazott képviseldje tajékoztatast adhat az iskolanak, az iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuloknak és a sziiloknek arrol, hogy igény esetén a hit-és
erkolcstanoktatast milyen modon szervezi meg.

Az iskola igazgatoja a kijelolt idopontot olyan modon kozli az egyhazi jogi
személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztatd idépontja eltt legalabb tiz
nappal megkapja.

Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képviseldje a tajékoztaton nem tud
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megjelenni, az igazgatonak biztositania Kkell, az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit-és  erkolcstanoktatashoz  kapcsolodo — papiralapu
dokumentumok megismerésének lehetdségét a sziilok részére.

Az igazgato a beiratkozast megel6zéen marciusl6. és marcius 31. kozott, az egyhazi
jogi személytdl kapott tajékoztatas alapjan, az iskola honlapjan és a helyben szokasos
moédon nyilvanossagra hozza a kovetkezé tanévben a hit-és erkolcstanoktatas
megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye,
feladatellatasi helye szerint illetékes képviseléjének nevét, cimét, ennek tényérol
értesiti az egyhazi jogi személyt.
Az igazgat6 az iskolai konyvtarban hozzaférhetdvé teszi az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit- ¢és erkolcstanoktatashoz kapcsolodd papiralapa
dokumentumokat, kiilondsen a tantervet, a tananyagot, a tankonyveket és a hit- és
erkolcstanoktatas munkamodszerét.
Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhazi jogi személy nyilvanossagra hozott adatait
az iskola irasban is a sziilok rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziilé a hit-és
erkolcstanoktatassal — Osszefliggé — adatkezeléshez — torténé  onkéntes  irasbeli
hozzajarulassal egyidejtleg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrél, hogy

= valamely a hit-és erkolcstanoktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi

személy altal szervezett hit- és erkolcstanoktatast, vagy

= az erkolcstanoktatast igényli a gyermeke szamara.
Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziild a hit- és erkolcstanoktatassal osszefiiggd
adatkezeléshez torténd onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejiileg irashan
igényelheti olyan egyhazi jogi személy hit-és erkolcstanoktatasat is, amely egyhazi
jogi személy nem tartott tajékoztatot az iskolaban. Az ilyen igényrdl az igazgato
irasban értesiti a sziil6 altal megjelolt egyhazi jogi személyképviseldjét.
Abban az esetben, ha a sziilé6 nem tesz nyilatkozatot, tovabba, ha az egyhazi jogi
személy vagy megkeresett egyhazi jogi személy a hit- és erkolcstanoktatast nem
vallalja, az iskola a tanul6 szamara erkdlcstanoktatast szervez.
Amennyiben a sziil6 a hit- és erkolcstanoktatast valasztja, az errél szo6lo
nyilatkozataval egyidejileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola a gyermeke nevét és
az osztalya megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.
A beiratkozaskor a hit- és erkolcstanoktatas megszervezését a kovetkezé tanévben
vallalo egyhazi jogi személy képviselGje is jelen lehet, a sziilének— igénye esetén—hit-
és erkolcstanoktatassal kapcsolatban tajékoztatast nyajthat.

Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képviseldje a beiratkozaskor nem tud
megjelenni, az igazgatonak biztositania kell az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit-és  erkolcstanoktatashoz  kapcsolodd — papiralapu
dokumentumok megismerhetdségét.
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e A beiratkozast koveté harom napon beliil az igazgat6 az érintett egyhazi jogi személy
meghatalmazott képvisel6jének atadja az érintett egyhaz altal szervezett hit-és
erkolcstanoktatasra jelentkezett tanulok bekezdése szerinti adatait.

e Az adatok atadasat kovetd hét napon beliil egyeztetést folytat a tanulocsoportok
kialakitasarol azon egyhazak képviseléivel, amelyek altal szervezett hit- és
erkolcstanoktatas iranti igényrél a sziildk nyilatkoztak, és amelyek a hit- ¢és
erkolcstanoktatas megszervezését vallaltak.

e A Hit- és erkdlcstanoktatas szervezésekor figyelembe kell venni, hogy:

= a hit- és erkolcstanoktatasban részt vevo tanuldcsoportok dsszevonhatok,
= az erkolcstan helyett valasztott hit- és erkolcstanorakat elsésorban az
erkolcstanorak szamara az 6rarendben meghatarozott idében kell megtartani.

e Amennyiben az egyhazi jogi személy az erkolcstanéraval egyidejileg a hit-és
erkolcstandrat nem tudja megtartani, az érintett sziilok irasbeli egyetért6 nyilatkozata
alapjan az igazgato és az egyhazi jogi személy képviseldje irasban megallapodhat
arrol, hogy a hit- és erkolcstanorakat az egyhazi jogi személy mas idépontban, vagy
mas idépontban az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

e A hit- és erkolcstanoktatasra 1étrehozott csoportok 1étszamarol az igazgaté junius30-
ig tajékoztatja a fenntartot.

e Az iskola tanév k6zben nem valtoztathatja meg az érintett sziil6k nyilatkozata alapjan
¢és az egyhazi jogi személy képviselgjével egyeztet és eredményeként a hit- és
erkolcstanoktatas vonatkozasaban meghatarozott csoportbeosztast.

e Amennyiben a sziil6 a kovetkezd tanévre vonatkozoan az erkolcstan, vagy a hit-és
erkolcstan tantargyra vonatkozoé valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkozo
szandékat minden tanév majus 20-aig irasban kozli az igazgatoval és az érintett
egyhazi jogi személy képviselojével.

e Amennyiben a sziil6 vagy torvényes képvisel6 a tanuld szamara a masodik-nyolcadik
évfolyamokon erkolcstan helyett hit-és erkolestan, vagy mas egyhazi jogi személy
altal tartott hit-és erkolcstanoktatast valaszt, a tanulmanyok megkezdésének feltételeit
az ujonnan valasztott hit- és erkolcstanoktatast folytato egyhazi jogi személy
hatarozza meg.

e Ha az iskola azNkt.35.§(3), (4) bekezdése altal el6irt egytittmiikodési kotelezettségét,
vagy hit- és erkolcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasara vonatkozo
eloirt kotelezettségét nem teljesiti, a fenntartoja az egyhazi jogi személy
kezdeményezésére koteles gondoskodni a sziikséges egyiittmiikodés kialakitasarol és
a feltételek biztositasarol.

e Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktato, hittantanar
szakszerii helyettesitésér6l, az iskola koteles a hit- és erkdlcstandran résztvevo
tanulok feliigyeletérél gondoskodni.

5. Felnottoktatas

Az iskola azon tankoételes koron tili tanulok szamara, akik az éltalanos iskola 8. osztalyanal
alacsonyabb végzettséggel rendelkeznek, felndttoktatast szervez. Az oktatas sajatos
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munkarend alapjan torténik az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint. Az iskolai
nevelés oktatas a tanulo egyéni felkésziilésére épiil.

A felnéttoktatasban torténd részvételre a tanulo irasban koteles jelentkezni. A beiratkozashoz
be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositdt és a lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott
bizonyitvanyt.

A felndttoktatasi képzést legalabb 30 nappal megelézden az iskola honlapjan tessziik kdzzé.
Az iskola a tanitasi év megkezdésekor irasban tdjékoztatja a felndttoktatdsban részt vevo
tanulot arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztdlyban hany konzultaciot
szervez. A konzultacié délutan 14 orakor kezdddik, a foglalkozdsokat a szaktanarok tartjak. A
felnéttoktatasban részt vevOok szamara az iskola a Helyi tantervben megnevezett
tantargyakbol félévkor és év végén a tanév rendjében meghatirozott iddpontban osztalyozo
vizsgat szervez. Az osztalyoz6 vizsgak délutan 14 orakor kezdddnek.

Az osztilyozd vizsga lebonyolitdsi rendjét tagozatonként az igazgatdhelyettes, illetve a
tagozatvezetd hatdrozza meg. A vizsgaztatéo bizottsagot az igazgatOhelyettes, ill. a
tagozatvezetd jeloli ki. A bizottsag elndke felelés a jegyz6konyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét a felsé tagozat vezetdje irja be a torzskonyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgatd is alairja.

6. Az iskolaban vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett személyek kore

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozalkalmazott, aki a 2007. évi
CLIL torvény értelmeben feladatainak ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az 4allami vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéas, pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek az intézményben

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes.

A vagyonnyilatkozat megtételének esedékessége a kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejotte a munkakor vagy feladatkor keletkezését vagy megsziinését kovetd 30
napon beliil. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a kotelezettet irasban fel kell
sz6litani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. Ha ez a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének
onhibgjan kiviil nem tudott eleget tenni. Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitését, nem foglalkoztathato tovabb.

Az intézményben az igazgatoi, az igazgatohelyettesi beosztasban dolgozé kodzalkalmazottak
Otévenként vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
egylitt jard beosztds, munkakor fennallasa alatt, illetve az ilyen kotelezettséggel egyiitt jaro
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feladat ellatasi  kotelezettség meglétének ideje  alatt  1dOkozonként  ismételten
vagyonnyilatkozatot kell tenni. Az iddszakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség évében janiusi 30-ig.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek vagyonnyilatkozatait az intézmény zart
helyen, elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozat kezelésével megbizott személy az
iskolaban az igazgato.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan
alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot
tollal és gépi uton is ki lehet tolteni. Az intézményvezetd a vagyonnyilatkozat atvételekor a
boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a
nyilatkozatok atadésara zart boritékban kertilt sor.

A vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasi azonositoval kell ellatni. A nyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasban vétel utan a kotelezettnél marad, a masik példanyt az egyéb
iratoktol elkiilonitve, gyiijtdbe helyezi el. A gylijtd tartalmazza a vagyonnyilatkozatot
tartalmazd zart Dboritékot, a vagyonnyilatkozat atvételérél szolo  igazolast, a
vagyongyarapoddsi vizsgalatot kezdeményezd levél masolatit, a kotelezett részére szolo
értesitd levél masolatat, hogy jogviszonya a Vtk. alapjdn megsziint. A gyiijtét az iskola
pancélszekrényébe, zarthaté dobozban kell elhelyezni.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy az adatokat megvédje, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé
boritékot az iskola igazgatdja csak vagyongyarapodasi vizsgéalatra vonatkoz6 kezdeményezés
esetén bonthatja fel. A vagyonnyilatkozatokba torténd betekintést az iratkezeld kiilon iven
dokumentalja a betekintés id6pontjanak, a betekintd nevének és beosztasanak feltiintetésével.

Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése esetén a kotelezett meghallgatasa soran,
tovabba az ezzel kapcsolatos betekintési jog gyakorldsa soran az iratkezeld tudomasara jutott
személyes adatokat, valamint az azokkal kapcsolatos informdacidkat titokban tartja, és
kotelezettséget vallal arra, hogy azokat nem hozza nyilvanossagra, jogosulatlan harmadik
személynek nem szolgaltatja ki, és nem teszi hozzaférhetdvé, tovabba semmilyen mas modon
jogtalanul nem hasznalja fel.
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7. A tanulo altal eloallitott dolgokkal kapcsolatos tanuldt megilleté dijazas mértéke és
megallapitasanak szabalyai

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
az intézmény biztositotta szamara.

Tanul6ink kereskedelmi forgalomba nem keriild munkakat készitenek, ezért anyagi juttatast
nem kapnak.

8. Diakigazolvany
Az iskola a tanulo6 kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR miikodtetdjénél.

A diakigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban - ha jogszabdly masként nem rendelkezik -
az intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus tton
terjeszti eld a diakigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus uton tart kapcsolatot KIR mukddtetéjével.

A didkigazolvannyal kapcsolatos iligyintézést az iskolaigazgato altal megbizott személy végzi.
a hatadlyos jogszabalyokban meghatirozottak szerint. Munkdjat az igazgatdhelyettes
félévenkeént ellendrzi.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység sajatos szabalyai

Az iskola épiiletében reklam tevékenységet folytatni tilos, az alabbi kivételektol eltekintve:
e az egészséges ¢letmodot népszeriisito;
e akornyezetvédelemhez kapcsolodo;
e a kulturdlis tevékenységet hirdetd;
e atarsadalmi és kozéleti tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység.
Az intézményhez postai uton érkezd rekldmanyagokat a postabontd vezetd ellendrzi, és
szignalja ki az érintett téma feleldsének, aki a reklamanyagot elhelyezheti, kioszthatja,
eljuttathatja a célcsoportnak.
Az intézmény tanuldi és dolgozoi is csak vezetdi (igazgatd, helyettes) engedéllyel
helyezhetnek el, juttathatnak el rekldmcéli anyagokat.

Kiilsé személyek és szervezetek képviselditdl reklamanyagokat atvenni nem lehet.
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10. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
10.1 Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskolai tankonyvterjesztéssel megbizott dolgozé minden év januar 10-ig az
osztalyfénokok és a gyermekvédelmi felelds kozremiikodésével felméri hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast:

e aziskolai kdnyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzéssel,

e  anapkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankdonyvekhez valod hozzaférés utjan,

e  tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

A felmérés eredményérdl tajékoztatja az iskola igazgatojat. A tankonyvfelelOs tajékoztatja a
szliloket arrdl, hogy kik jogosultak:
e téritésmentes vagy ingyenes tankdnyvellatasra

e normativ kedvezményre
e aziskola lehetdsége szerint tovabbi kedvezmény nyujtasat milyen feltételek mellett

lehet igénybe venni.

A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket a jogszabalyban eldirt Igényld lapon
kérhetik. Ennek benyujtidsaval egyiitt a gyermekvédelmi feleldsnek be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot:

e harom vagy tobb gyerek esetében a csaladi potlék folydsitasardl szolo igazolast;

e tartésan beteg tanuld esetén az érvényes szakorvosi igazolas, vagy a magasabb
Osszegl csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolast,

e a sajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértdi €s rehabilitdcids bizottsag
érvényes szakvéleményét;

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz0l6 érvényes hatarozatot.

Az iskola honlapjan nyilvanossagra hozza a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formdjat, az igénylés
elbiraladsanak elveit.

Az iskola igazgatdja minden év janudr 20-ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket,
a szlléi szervezetet, a didkdnkormanyzatot, kikéri véleményiiket az az iskolai
tankonyvellatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét, errdl tajékoztatja a sziiloket.
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Az iskola minden év januar 20-ig kezdeményezi a tankdnyv- ¢€s tanszerellatas
tamogatasdnak megallapitdsat a fenntartondl azon tanulok részére, akiknek az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere ezt nem tudja megoldani.

10.2 Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja késziti el a szakmai munkakdzosség
véleménynek beszerzését kovetden, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.) 63.§(1) bekezdés ¢) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés
alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget mely
tankonyvek vasarlasara forditjak.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola - jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban - megkiildi a koznevelés informécidos rendszerének. A
tankonyvellatas feladatainak végrehajtasara az iskola és a Konyvtarellatoé a tankonyvellatasi
szerz6dés keretében megallapodik:

e atankoOnyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

e amodositas hatarideje: junius 15.

e apotrendelés hatarideje: szeptember 5.

10.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskola igazgatdja a tanév munkatervében kijeloli az iskolai tankOnyvellatasért felelds
személyt. Az iskolai tankonyvfelelds felelds feladata a tankonyvrendelés elkészitése, az
iskolai tankonyvterjesztés végrehajtasa, tankonyvellatdshoz kapcsolodd adminisztrativ és
elszamolési feladatok elvégzése. Feleldssége kiterjed:
e aziskolai tankonyvrendelés elkészitéséért,
e a Konyvtarellato altal beszerzett és az iskolahoz leszallitott tankonyvek a tanuldk és
az iskolai konyvtar részére torténd atadasaért,
e a sériilt, az elveszett tankonyvek potlasa és a visszaru-kezelés iskolai feladatainak
lebonyolitasaért,
e az tankOnyvellatashoz kapcsoloddo adminisztrativ és elszdmolasi feladatok
elvégzéséért.

Az iskola a Konyvtarellatotol atvett tankdnyveket a Konyvtarellatd nevében értékesiti, a
beszedett vételarral elszamol a Konyvtarellatoval. A Konyvtarellato az iskola altal beszedett
vételarabol az iskola részére a Konyvtarellatd javaslata alapjan az oktatasiigyért felelOs
miniszter altal megallapitott mértékii jutalékot az iskolai tankdnyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa jogcimén visszatériti, amely az iskolai tankonyvelladtds vagy az iskola
mitkddésének egyéb koltségeire forditando.

Az iskola a tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszeg legaldbb 25%-at forditja tartos
tankonyvek, az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara. A
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megvasarolt konyvek, tartdos tankonyvek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyagok az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dlloméanyéaba
kertilnek.

A tartos hasznalatra késziilt tankonyvet konyvkdlesonzés utjan kell a normativ kedvezményre
jogosult birtokaba adni. Ha az iskola a tankdnyvet tankonyvkolcsonzés utjan adja a normativ
kedvezményre jogosult tanuld birtokdba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa
alatt addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tankdnyvek kolcsonzésének szabalyai azonosak a  konyvtar  hazirendjében
megfogalmazottakkal. A tanulo, illetve a kiskorti tanulé sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. A kartérités mértékét
az iskola igazgatdja hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést. A kolcsonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithetd.

A tanuldk a tankdnyveket augusztus 20-3 1. kozott vehetik at az iskolaban.

11. A téritési dij, tandij, valamint a tanuldi tAmogatasra vonatkozo rendelkezések
11.1 A téritési dij:

e A tanulok az intézményben igénybe vett étkezésért téritési dijat fizetnek.

e A raszoruld tanulok az éves koltségvetési torvényben meghatarozott feltételek szerint
normativ tdmogatasban részesiilhetnek. A sziilok a normativ kedvezmény iranti
igényliket Igénylé lapon kérhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt a gyermekvédelmi
feleldsnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold
iratot.

e A téritési dijakat a sziilok havonta meghatarozott id6pontban fizetik be az iskola
pénztaraban. A téritésmentesen étkezok kotelesek az étkezés iranti igényiiket jelezni.

o Az étkezés a tanuld mulasztdsa esetén lemondhat6. A lemondas a bejelentést kdvetd
24, illetve 48 ora elteltével 1€p ¢€letbe. Amennyiben mulasztds esetén az étkezés
lemondasa elmarad, a befizetett 6sszeget nem all médunkban visszatériteni.

e A lemondott napokra esd részaranyos téritési dijat a kovetkezd havi befizetésnél
jovairjuk.

11.2 Szocialis tAimogatas megallapitiasa

A tanulok a normativ tamogatason til szocidlis helyzet, raszorultsagi alapon a XIII. keriilet
rendeletében meghatarozottak szerint timogatasban is részestilhetnek.
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12. Az anyagi kartéritési felel6sség szabalyai
12.1 A tanuldk kartéritési felel6ssége

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetoség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Tanuld karokozéasaért a pedagogus feleldssége
csak akkor all fenn, ha elmulasztotta feliigyeleti vagy mas munkakdri kotelezettségét a
karokozassal kapcsolatosan.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrdl a tanulot,
kiskort tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a
szil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet eredményre,
vagy a sziild, illetdleg a tanuld a kéarokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola
igazgatoja a tanulo, illetéleg a sziild ellen pert indithat.

12.2 Alkalmazottak kartéritési felel6ssége

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A fegyelmi és kartéritési felelésség nem zarja ki
egymast. A kartéritési feleldsség alkalmazasanak eléfeltételei:

e a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa,

e akozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése,

e akozalkalmazott vétkessége és a kotelezettségszegés kovetkeztében kar keletkezett.

A kozalkalmazott vétkességét, a vagyoni kar bekovetkeztét illetve mértékét, valamint a
kozalkalmazott magatartasa €s a kar keletkezése k6zotti okozati 0sszefiiggést a munkaltatonak
kell bizonyitania. A vétkességen alapuld felelosség lehet gondatlan karokozas vagy
szandékos karokozas.

Gondatlan karokozasrol akkor beszélink, ha az elvarhatdé gondossag mellett a kar
bekovetkezését el lehetett volna keriilni, de a kozalkalmazott ezt a gondossadgot elmulasztotta.
Ilyen esetben a munkavéllalo korlatozott kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas akkor all fenn, ha a munkavallalo elére latja cselekményének vagy
mulasztasdnak kovetkezményeit, és azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik. Szandékos
karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes okozott kart koteles megtériteni.

Ha a kart tobben ¢és szandékosan okoztak, a munkaltatd valaszthat, hogy melyik karokozotol
koveteli a teljes kartéritést. A karokozok egymas kozti viszonyaban a polgari jog szabalyai az
iranyadok.

rrrrr

érvényesitése céljabol a munkaltatd keresettel a Munkatigyi Birésaghoz fordulhat.
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A kozalkalmazott a kdrokozastol szamitott 3 éven belil kotelezhetd kartéritésre.

12.3 Az intézmény kartéritési felelossége

A munkaltatd a munkavallalonak munkaviszonyaval 0Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kart szenvedett kozalkalmazottnak a
munkaltaté mind a vagyoni, mind a nem vagyoni karat kiteles megtériteni.

A munkaltatd csak azon — a kozalkalmazott tulajdonaban 1évo — targyak karaért felel, amelyek
kozvetleniil — feltétleniil — a munkavégzéshez sziikségesek.

A munkédba jarashoz és a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok munkahelyre torténd
beviteléért, annak biztonsdgos elhelyezésérdl koteles a dolgozd gondoskodni. A sajat
felelosségre behozott targyak eltlinése vagy sériilése esetén a dolgozd kartéritést nem
igényelhet.
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22. Az iskolai konyvar szervezeti és miikodési szabalyzata

Tartalma:

© oo Nk owdPE

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei.
A konyvtar adatai

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitdsa, szakmai kapcsolatai
A konyvtar gazdalkodésa

A konyvtar feladatai: alap- és kiegészitd feladatok

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A Gylijtokor

A gylijtemény szervezése

A konyvtaros tandr munkakdri feladatai

Zar6 rendelkezések

Mellékletek

Gytjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Tudnivalok konyvtar hasznalatarol (Hazirend)
Munkak®dri leiras

Katalogusépitési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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A konyvtar miikodésének célja és feltételei

Konyvtarunk az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését ¢s mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja €s ellenérzi a nevelOtestiilet
véleményének meghallgatasaval.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e A haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség megléte, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyideji foglalkoztatasara,

e Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

e Tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva
tartds biztositasa.

e Rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetésehez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s
egylttmiikodik veliik.

A konyvtarban foly6 oktatdé nevelémunka konyvtar-pedagogiai programunk alapjan torténik.

Az allomanyfejlesztést gylijtokori szabalyzat szerint végezziik.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba vessziik.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetiink.
2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: Csata Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
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Cime: Budapest, XIII. keriilet Csata u.20. sz. 1135.
Létesitésének ideje: 1911, 1996, 2004. augusztus 1.

Jogeldok: Csata utcai Iskola és a Budapest XIII. Hajdu u.18-24. sz. Altalanos Iskola és a
Szent Laszlo Altalanos iskola konyvtara. A konyvtar jelenlegi formajaban harom
intézmény Osszevonasa révén jott 1étre.

A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe.
Elhelyezése: Onallo elhelyezés az iskola épiiletében.

A konyvtar bélyegzoje: kor alaku, feliratai: Altalanos Iskolai Kényvtar 1135 Bp. Csata u. 20.
3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa, szakmai kapcsolatai

A konyvtar a Csata Utcai Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérol a Klebelsberg Kund Intézményfenntartdé Koézpont gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasokrol az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltaté tevékenységével (szaktanacsadas,
szakértdi munka, tovabbképzés) a Mérei Ferenc FOvarosi Pedagdgiai és Palyavalasztasi
Intézet és a XIIL keriileti Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatdé Csoportja segiti. A Pedagdgiai
Szakmai Szolgaltaté Csoport konyvtara és az iskolai kdnyvtar kozt konyvtarkozi kolesonzés
is megvaldsul.

A konyvtar mas iskoldk konyvtaraival a keriileti szakmai munkakozosségen keresztiil tart
kapcsolatot.

A Keriileti kozmiivelédési gyermekkonyvtarakkal valo kapcsolattartasért a konyvtaros
tanar a felelds. Szorosabb kapcsolatban a FSZEK Mosoly utcai és Dagaly utcai kdnyvtaraval
allunk. Az elébbi az 6vodas korosztallyal valé konyvtari foglalkozashoz ad segitséget, az
utobbi pedig a kiilsd, kozmiivelédési konyvtar latogatd foglalkozasaink helyszine és
lebonyolitdja. Rendezvényeiken, palyazataikon rendszeresen részt vesziink.

A Keriilet 6vodai koziil a Napraforgd Tagovoda konyvtaranak alloméanyszervezéshez adunk
szakmai segitséget szlikség esetén.

Az allomanyfejlesztést a Bookline, Alexandra és a Flaccus konyvterjesztokkel kooperalva
végezziik.
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4. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az a
Klebelsberg Kun6 Intézményfenntartd Kézpont a koltségvetésben biztositja. A fenntarto és a
mukodtetd megallapodasban rogzitettek szerint gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges
technikai eszkdzokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A fejlesztésre fordithatd 6sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintl tervezés. Ezéltal
a pedagogiai programban meghatidrozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
Osszehangolhato a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet naptari évenként ugy kell a konyvtaros tandr
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(, folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata.

A konyvtaros-tandr felelds a konyvtari koltségvetés felhasznalasaért, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait részletesen a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeletszabalyozza.

Alapfeladataink:

e A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

o Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa.

e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolesonzését.

Kiegészito feladatok:

e A kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

e A nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e Tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtarhasznalat elsddleges célja, hogy megtanitsa a tanuldkat az 0Onalld
ismeretszerzésre, segitse a szellemi munka technikajanak megtanitasat a nevel6testiilettel

egylitt, gylijteményével elémozditsa az iskolaban folyo oktatd - neveld munkat és az egyeb
szakfeladatok ellatasat. Ezért az intézmény konyvtaranak - mint a nevel0 - oktato tevékenység
szellemi bazisanak, informéacids forraskdzpontjanak - f6 feladatai a kovetkezok:

Segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok megvaldsitasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozdkat (szak- és szépirodalom, ismeretterjesztd miivek,
oktatoprogramok, multimédias dokumentumok, gépi informacioszerzés stb..)
Gytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Rendszeres, folyamatos tajékozodast nyajt a konyvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol.

Eszkozként kozponti szerepet tolt be a tanuldk konyvtarhaszndlati készségének
kialakitasaban.

Részt vesz, illetve kozremilkddik az iskola helyi tantervében meghatarozott konyvtari
tevékenységek szervezésében és lebonyolitdsdban, biztositja a konyvtar-pedagogiai
program megvalositasat / tanordk tartasa a konyvtarban, konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasa.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas lebonyolitisaban. Alloméanyba
veszi az ingyenes ellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, majd a
leltari nyilvantartasba vétel utan kikdlcsonzi a tanuloknak

Segitséget nyljt az iskolai programok, vetélkeddk szervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

2. Szakmai feladatok:

A pedagoégiai program  figyelembevételével folyamatos allomanybdvités,
korszertisités. Ennek soran tekintettel kell lenni a konyvtarhasznalok javaslataira is.

A beszerzett dokumentumok nyolc napon beliili bevételezése €s leltarba vétele.

A cimlettdr konyv és csoportos Osszesitett /dllomany- nyilvantartds naprakész
vezetése.

Egyéb dokumentumok nyilvantartdsa fajtdk szerint, (hanglemezek, magno- és
videokazettdk, diafilmek, CD-k, diafilmek stb.) idéleges nyilvantartisok vezetése
kiilon-kiilon  pl.: idészaki kiadvanyok (folyodiratok) cardex nyilvantartasa,
fogydanyagok, tankdnyvek nyilvantartasa.
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A tartalmilag elavult, feleslegessé valo, fizikailag - kotészetileg hasznalhatatlannd valt
dokumentumok, vagy az olvasok altal elvesztett konyvek az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban évente egyszeri allomanyabol torténd kivonasa, s az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Az allomany leltdrozasanak a 3/1975.(VIIL.17.Km-PM.sz) rendeletnek megfeleld
elvégzése.
A konyvek elhelyezése, tagolasa tartalmi €s jellegi tulajdonsagok figyelembe vételével
torténik:

e kézikonyvtar: olvasdtermi hasznalatra

e pedagodgiai gylijtemény: tanarok szamara kikdlcsondézheté dokumentumokbol all

e  kolcsondzhetd allomany

e A periodikak folydiratpolcokon

e Letétek: szaktanterem, alsds tantermek, napkozi, hivatali segédkdnyvtar

Az allomany megfeleld tarolasa, védelme, raktari rendjének biztositasa

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

6.1 Nyilvantartasok vezetése:

Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezettekrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni

Az ingyenes ellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyvekrol kiilon
nyilvantartast kell vezetni

6.2 A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtarhasznalokat tdjékoztatdssal €s tanacsadéassal kell segiteni az iskolai
munkahoz sziikséges dokumentumok felkutatasdban és témafigyelésben.
A megfeleld szintl tdjékoztatds mellett a  konyvtarhasznalok igényeit
konyvkolcsonzéssel €s a helybeolvasas biztositasaval kell kielégiteni.
A konyvtarnak kozremiikddnie kell konyvtarbemutato, -ismertetdé és konyvtarhasz-
nalatra ¢épiild tanordk, szakkori és napkdzis foglalkozasok eldkészitésében és
megtartasaban.
Lehetdséget kindlunk az iskolan beliili szakmai munkakozdsségek tevékenységéhez -
mint helyszin és forraskdzpont - a szakmai munka megtervezéséhez.
Alkalmanként és az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen rendezvényeket szerveziink
és lebonyolitunk (palyazatok, iinnepek, megemlékezések)
Szerkesztjiik és vezetjiik az iskolaradié misorat, miikodtetjiik az iskolai stidiot.
a Csata Utcai Hirlevél cimii iskolatijsag évenkénti szerkesztésében részt vesziink
Helyi, a pedagogiai munkat segitd informacids kiadvanyokat készitiink (tematikus
bibliografidk, jegyzékek)
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e Biztositjuk az elektronikus informacidszerzés lehetdségét.
6.3 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja:
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
6.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvtarhaszndlat ingyenes az aldbbi alapszolgaltatasokban: konyvek ¢és mas
dokumentumok, ismerethordozok kolcsonzése €és olvasdtermi hasznalata, a szamitogép- ¢€s
internethaszndlat, tajékoztatas, konyvtari foglalkozasok.
6.5 A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai:
A konyvtarhasznalat szabdlyait részletesen az 2. sz. melléklet rogziti.

6.6 A nyitva taras rendje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
hasznalok igényeihez és az Osszesitett drarendben rogzitésre kertil. A kolcsonzési idordl a
tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak. A sziilok a sziiléi faligjsdgon
kapnak tajékoztatast.

7. Az iskolai konyvtar gyujtokore
A konyvtar gylijtokori szabalyzata az1. sz. mellékletben talalhato.
8. A gyilijtemény szervezése
A konyvtar allomanyat az altala 6sszegytijtott dokumentumok Gsszessége adja.
A gylijteményszervezési tevékenység a kovetkezd mozzanatokbol tevddik dssze:
1. Allomanygyarapitas
2. Allomanyba vétel
3. Kataloguskészités (feltaro tevékenység)
4. Alloményapasztas, torlés

5. Alloméanyvédelem, - gondozas, - ellenérzés
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8.1 Allomanygyarapitas
Forrasai: vétel, ajandék, csere, egy€b (belso iratok, oktatasi segédletek)
Gyljtékorbe nem tartoz6 dokumentum semmilyen iton sem gyarapithatja az allomanyt.

Meértéke: A f6 gylijtokorbe tartozd beszerzések példanyszamat a felhasznalok szdma és a
rendelkezésre allo keretdsszeg hatarozza meg.

Az ezzel kapcsolatos altalanos elvek a kovetkezok:
o torekedni kell arra, hogy a kételezd olvasmanyokbdl egy tanuldcsoportnyi,
e ajanlott olvasmanyokbdl 8 - 10 kdlcsondzhetd példany legyen, mivel tapasztalatok
szerint ennyi kell az igények kielégitéséhez
e az olyan konyveket, melyekbdl aruk miatt csak 1 - 1 példanyt tud a konyvtar
beszerezni, nem szabad kolcsondzni, hanem kézi kdnyvtari allomanyba kell venni.

A konyvtari és szamitastechnikai fejlesztésre kapott tamogatds megosztasat mindig az
hatarozza meg, hogy melyek ezeken a teriileteken az iskola helyi pedagogiai programjabol
fakado legfontosabb megoldandé feladatok. Az informatikai és konyvtari fejlesztés egymast
kiegészitve, egymassal parhuzamosan végezve megvalosithato, az adott koltségvetési évben
az aranyok alakulasat a feladatok fontossaga hatarozza meg.

A 6 és mellék gylijtékorbe tartozdé dokumentumok beszerzésekor a példanyszdmot mindig
eseti jelleggel, az 4llomanygyarapitas idOpontjadban hatdrozom meg. Ennek legfébb
szempontja a felhasznalok szama és a beszerzés indokoltsaga.

8.2 Az dllomanyba vétel munkafolyamata
8.2.1 A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a
szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell
venni.

8.2.2 Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskolai konyvtar altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni, az alabbi modon:

e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv, kiadvany 17. oldalat
¢s az utolso szovegoldalt.
e iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritolapot
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e audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét
8.2.3 A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

Cimleltarkdnyvi nyilvantartds:- konyvek, kiadvanyok, brosurdk esetében kell vezetni,
melynek kotelezd kitdltendd adatai: egyedi leltari szdm, datum, dok. adatai, db, rakt. jelzet,
beszerzés modja, értéke

Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utdn az allomanyba vett miivek
darabszam értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni kell. A szdmlan az atvétel igazolasan
tul szerepeltetni kell az egyedi azonositot, a leltari szamot (pl. "a mai napon leltarba
véve....leltari szamon").

Cédulatar a bekotott folyodiratokrodl késziil, mely a kovetkezd adatokat tartalmazza: raktari
jelzet szama, cim, évfolyam szama, megjelenési éve

Csoportos leltarkonyv: Az egyéni nyilvantartdsu dokumentumokroél csoportos (Osszesitett)
leltarkonyvet is kell vezetni, amely a gyarapodas, a torlés 0sszesitett adatainak rogzitésével az
allomanymérleget mutatja.

Az iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat idOlegesen kell bevételezni fliggetleniil attol,
hogy azok az adott id0szak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek. Az iddleges
nyilvantartds a cédula vagy un. cardex katalogus, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a
dokumentumsorozat minden tagja a konyvtarba érkezett-e.

8.3 Kataloguskészités

Ahhoz, hogy a konyvtari allomdnyban meglévd informaciok a hasznalokhoz gyorsan,
gordiilékenyen eljussanak, el kell végezni a feltar6 tevékenységet. Ezt a ,,Szikla”
Szamitogépes Integralt Konyvtarkezeld Rendszer segitségével megkezdtiik, és folyamatosan
végezzik.

A részletes katalogusépitési szabalyzatot a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Elkésziiltéig a tanulok katalogushasznalatdt cédula mintakatalogus és a FSZEK online

katalogusanak felhasznalasaval az informatika teremben oktatjuk.

8.4 Allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése csak abban az esetben torténhet, ha:
e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
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o felesleges példanynak bizonyult (olvasoéi igényhiany, gylijtokor modosulés),
¢ a dokumentum hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,
e clveszett vagy megsemmisiilt.

A torlés idobeli hatalya: Az allomany torlése évente egyszer torténik.
Elemi kér vagy lopés esetén a hidny észlelésének iddpontjaban kiilon a torlésrél gondoskodni.

A torlés dokumentalasa: A torlendd dokumentumokroél tipusonként és a torlés okéanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni két példanyban.

A jegyzéken fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerzdjét, szakjelzetét, nyilvantartasi
értékét €és a torlés indokat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a megfeleld leltarkonyvb6l oly modon, hogy at kell hazni a leltari szamot és a
megjegyzés rovatba be kell irni a torlési dokumentum sor-, vagy iktatoszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan egy példanyat at kell adni az iskolatitkdrnak.

A kataloguscédulat ki kell emelni a raktari és egyéb katalogusokbol.
8.5 Allomanyvédelem, gondozis és ellenérzés
8.5.1 Az allomany elhelyezése, gondozasa

o A kolcsonozhet6 és kézikonyvtari allomanyt egyarant szabadpolcon kell elhelyezni.
e Szépirodalom: cutter —szamok szerint raktarozva,
e Szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel.

e A periodikakat folyoirat-olvason tartjuk, idébeli sorrendben.

e A tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni.

e Az celrendezést feliratokkal, eligazgatdé tabldkkal, nagyarazé jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni.

e Az iskola oktato-neveld0 munkajat segitik a szaktantermekbe, napkozibe,
tanuloszobdba kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfeleld
példanyszamban kézikdnyvek, munkaeszkozként haszndlt irodalom, szakmai és
modszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok
lehetnek, melyekrdl leléhely nyilvantartas késziil.
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8.5.2 A konyvtari allomany védelme:

A konyvek és mas dokumentumok fizikai allapotanak védelme érdekében rendelkezni kell a
szakszerl tarolasrol, a konyvtar megfeleld tisztasagarol.

A felmeriil6 javitasokrol, karbantartasokrol gondoskodni a konyvtaros munkakori
kotelessége. Ehhez a koltségvetési keretet (kottetésre, javitasokra) az iskola biztositja.

A konyvtarhasznalok altal elvesztett dokumentumok poétlasat és a tanuldi vagy alkalmazotti
jogviszony esetén torténd elszamolds menetét a 2.sz melléklet tartalmazza.

8.5.3.A konyvtari allomany ellendrzése:

Az allomany megdrzése, megfeleld kezelése a kdnyvtaros tanar kotelessége. Ebbdl fakaddan
rendszeresen ellendriznie kell az allomédny hidnytalansagat és a nyilvantartdsok pontossagat.
Az ellendrzést az intézmény vezetdje irasban rendeli el s az iskola Leltarozasi Szabalyzataban
foglaltak szerint kell elvégezni.

Az ellendrzések gyakorisagat allomanynagysagatol fliggden a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM.sz.
rendelet szabalyozza.

Soron kiviil ellendrzésre akkor van sziikség, ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri
(elemi csapas, lopas stb.)

Az allomanyellendrzést a nyilvantartasok €s az dllomanyok rendezésével eld kell késziteni.
A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie leltarozasi litemterv alapjan.

Az allomany ellendrzése a dokumentumok €s a konyvtari nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval
torténik. Egyezdségiik esetén a leltarkonyvek megteleld rovatait jelezni kell.

Az 4llomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrodl hidnyjegyzéket kell késziteni.

A leltar eredményérdl Jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét /
1d6szaki vagy soron kiviili / a szamszerli adatokat és a hiany vagy tobblet mennyis€gét.

9. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskoldban féfoglalkozasu konyvtaros-tanar dolgozik, feladatait munkakdri leirdsa alapjan
végzi (4.sz. melléklet)

Munkaideje heti 40 6ra, ebbdl:
e 22 6ra a heti kotelezd oraszdm. Tartalmazza az olvasdszolgalat ellatasat, a tanulokkal
¢s tanarokkal kozvetlentil végzett munkat.
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13 ora a konyvtarban, konyvtarral kapcsolatos szakmai munkék ellatasara fordithato
1d6 (allomany feldolgozas, feltaras, gondozas, orakra torténo felkésziilés)

5 éra hetenként az iskolan kiviil elt6ltheté munkaidd, mely 6nképzésre, konyvpiacon
¢s mas konyvtarakban valo tajékozdodasra illetve vasarlasra hasznalhato fel.

A konyvtaros munkaideje az iskolai éves 6rarendben keriil rogzitésre.

A konyvtaros-tanar feladatai

1. A kdnyvtar miikodtetése és szolgaltatasai.

Ezen beliil alapfeladat:

Olvasoszolgalat: kolcsonzés,- tajékoztatds, egyéni és csoportos helyben hasznalat
biztositasa

Konyv - és konyvtarhasznalati 6rak tartasa

A konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat a szaktandar vezeti. Ennek eldkészitésében a
konyvtaros tanar kozremiikodik.

Igény szerint konyvtari szakkor, olvasokor stb. miikddtetése.

A tanulok konyvtarhaszndlati versenyre valo felkésziilésének iranyitasa, segitése

Napi adminisztracios teenddk (kdlcsonzési, nyilvantartési stb., adminisztraciok)
Témafigyelés, bibliografiakészités, dezideralas.

A raktari rend karbantartésa.

2. Konyvtarszakmai munkak elvégzése

Alloményalakitas, gondozas

Szerzddéskotés a Konyvtarellatoval

Alloménygyarapitas rendelés, csere vagy vétel ttjan

Tajékoztatas a megjelend 1) konyvekrol

Leltarkonyvek naprakész vezetése.

Allomanykivonas és a vele kapcsolatos adminisztracio

Allomanyellendrzés

Allomanyfeltaras: raktari nyilvantartas, alapkatalogusok épitése

A konyvtari munka szervezése:

Eves munkaterv készitése

Koényv- ¢és konyvtarhasznédlati 6rdk, valamint a konyvtarra ¢épiild szakordk
tematikdjanak éves tervének elokészitése a szaktanarokkal

A tantestiilet t4jékoztatdsa a konyvtar munkajardl, terveirdl, a tanulok
konyvtarhasznalatarol

Letétek gondozasa, nyilvantartasa

Statisztikak, jelentések elkészitése, elemzése

Igény és lehetdségek szerint konyvtari rendezvények szervezése
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3. Egyéb feladatok, melyeket a kdnyvtaros tanar sajat idobeosztasa és helyvalasztasa szerint
iskolan kiviil is végezhet:

o felkésziilés az orakra
e tajékozddas a konyvpiacon, vasarlas
e szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal

e 0Onképzés, részvétel szakmai tovabbképzéseken, munkakozosségi foglalkozasokon.10.
Zaro rendelkezések

A kOnyvtari nyitva tartds rendje tanévente keriil szabdlyozasra, és az iskolai éves
munkatervben keriil rogzitésre.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo torvényi szabalyozasok és eléirdsok valtozasa, mddositasa
esetén a Konyvtari mitkodési szabalyzatdnak megfeleld része atdolgozasra kertil.
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A Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet

Gyitijtokori szabalyzat

1. Helyzetelemzés:

A konyvtar jelenlegi allapota 2004-ben alakult ki a Hajda utcai, majd a Szent Laszld
Altaldnos Iskola megsziinését kovetden, melyek konyvtari allomanya beleolvadt a jogutdd
Csata Utcai Altalanos Iskola konyvtaraba. Igy akkor példanyszaméban és Osszetételében
szinvonalas iskolai konyvtar jott 1étre.

A konyvtarterem az iskola épiiletének elsé emeletén jol megkozelithetd helyen talalhato. Két
helyiségbdl all, az olvaséterem 70 m% a pedagégiai gyiijtemény 14 m’teriiletet foglal el. Az
olvasoteremben 26 munkahely taldlhatd. A butorzat egységes polcrendszer.

A konyvtari allomany 24 387 konyvtari egység. Ebb6l 1092 e-dokumentum (hanglemez,
hangkazetta, videokazetta, diakép ¢és CD-ROM). 484db a hangzdanyag, 505 db. a
mozgoképes dokumentum, és 103 db a CD-ROM. Az dllomanyrészek az audiovizualis részleg
kivételével tartalmukban kiegyenlitettek, folyamatosan frissiilnek

Jelenleg 10 periodikat jaratunk a KELLO-n keresztiil, és a Raabe kiadd kapcsos,
1d6szakonként megjelend modszertani kiadvanyaibdl hatot.

2. Gyujtokoriinket meghatarozo alapelvek, tényezok:

Az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasa folyamatos, tervszerli és aranyos kell, hogy
legyen. Gytijtési tevékenységiink a kdvetkezd szempontok figyelembevétele mellett torténik.

e Az intézmény gyiijtokorét érintd torvények és rendeletek

o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 2. sz. melléklete, tartalmazza a
konyvtar kotelezd eszkdzok és felszerelések jegyzékét.

e A Nemzeti alaptanterv

e Pedagogiai programunkban meghatarozott nevelési-oktatasi céljaink és feladataink
Mivel az egyénre szabott, differencidlt csoportmunkdhoz kotott foglalkozasok
eszkozigényesek, ezért konyvtarunknak informdacios forraskozponttd (médiatarrd) kell
valnia. Kozponti feladat az informacidos és kommunikacids kultira pedagogiai
adaptalasa.
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Az intézmény altal alkalmazott kerettantervek

Kornyezetiink szociokulturalis adottsagai:

Pedagobgiai programunkat, nevelési és képzési céljainkat, feladatainkat alapvetden
meghatdrozza, hogy tanuldink jelentds része hatranyos helyzetli. Cigany szdrmazast
tanuloink életszinvonala alacsony, beilleszkedési zavarokkal kiizdenek. A lemaradasi
hatranyok csokkenésében a konyvtarnak kiemelkedd szerepe van, a hozzé sziikséges
feltételeket biztositanunk kell; taneszkozokkel torténo ellatas, az Onmuveléshez
sziikséges dokumentumok magas szinvonaldnak biztositasa.

Beiskolazasi korzetiink konyvtari infrastrukturaja:

Jellemzd, hogy az egyébként jol felszerelt és az egyiittmikodésre készséges
kozmiivelddési konyvtarak igénybevétele a napi gyakorlatban jorészt csak ritkan,
iskolai szervezés keretében valosul meg. A nagy tavolsdgok miatt a gyerekek kiséret
nélkiil alig veszik igénybe szolgaltatasaikat. Az iskolai konyvtar jelentdségét
esetiinkben ez tovabb noveli.

Mas konyvtarak szolgaltatasait a konyvtaros-tanar kozvetitésével idopont egyeztetés
utan kozvetleniil, csoportosan veszik igénybe az osztalyok.

Koényvtar-pedagogiai programunk f6 célkitlizése az olvasova nevelés - konyvtarhasznalat,
onmivelés fejlesztése. Ezen beliil:

e Hiteles informécionyujtas és a tobbcsatornas ismeretszerzés megtanitasa

e A kiilonboz6 érzekelési csatorndkon a tanuldokhoz eljutd informaciok kezelésének
és alkoto felhasznalasanak az elsajatitasa.

e Tanulasi és onmuvelési technikak, iskolan kiviili és tili ismeretszerzéshez és a
permanens Onmiiveléshez sziikséges alapvetd jartassagok ¢€s képességek
megalapozasa.

1. A konyvtari dllomany fejlesztésének kiemelt teriiletei

A nyomtatott informaciohordozok kozott a kovetkezd dokumentumok mennyiségi

¢s mindségi gyljtését kell ndvelniink.

e Gyermek lexikonok, enciklopédidk

e Altaldnos- és szaklexikonok

e Idegennyelll szotarak (német, angol)

e Korszerii tantargy-pedagogiai dokumentumok: segéd- és kézi konyvek,
kiemelten: angol, német, biologia, testnevelés emelt szinthez igazodo és a
pedagogiai  programban meghatarozott célok, feladatok ¢€s moddszerek
megvaldsitasat célzé modszertani kiadvanyok: fejlesztopedagdgia, méréstechnika,
kompetencia alapu oktatds segédletei, az 1) tanulasszervezési eljarasok,
munkaformak modszerek kézikonyvei
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o Cigany kultarat reprezentalé miivek (mese, vers, néprajz €s torténeti miivek)
e Vallasi, néprajzi, sport, zene-, tanc-, ¢és szinmivészeti, héztartdstani ¢&s
kornyezetkultura tematikaju konyvek

Az audiovizualis és gépi leolvasasu dokumentumok valamennyi tipusanak gytijtését
novelniink kell, mert ez az allomanyrész joval kisebb ardnyban vesz részt az
alloméanyban, mint amennyire kivanatos lenne. Természetesen rendelkezniink kell az
ezeket mukodtetd megfeleld teljesitményli és allapota gépi berendezésekkel is. A
videokazetta allomanyt DVD-re kell konvertalni, novelni kell a korszeri
hangzoanyagok beszerzését

Naprakész tajékozodast eldsegité sajtétarra és sajtohaszndlatra van sziikség a
gyerekek vilagszemléletének formaldsdhoz, politikai szocializaltsdguk, vilagban vald
tdjékozottsaguk, onmiivelésiik lehetdségeinek biztositdsdhoz. Ezért indokolt, hogy az
iskola kiilonb6z0 részein a tanulok rendelkezésére tudjuk bocsatani nyitott tarolokon a

napilapokat, heti és havi folydiratokat.
4. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyiijtési tevékenységiink:

Koényvtarunk gytijtékorét az alabbi szempontok szerint hatdrozzuk meg:
o A gylijtés kore tartalmi és formai szempontbol
e A beszerzés forrasai

e A gylijtés terjedelme, szintje ¢és mélysége az allomanyrészek specialis

sajatossagainak figyelembevételével.

4.1 A gyiijtés kore tartalmi és formai szempontbol

Konyvtarunk fégyiijtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek sziikségesek a
pedagogiai programunkban meghatarozott nevelési €s oktatasi feladataink megvaldsitasdhoz,
neveld-oktatd tevékenységiink, a tanitds-tanulds nélkiilozhetetlen munkaltatd eszkozei €s

pedagbdgusaink On- és tovabbképzését segitik eld.

A mellékgyiijtékorbe soroljuk azokat az informdacidhordozokat, amelyek a tananyagon

tulmutato ismeretszerzési, szorakoztatasi igényeket elégitenek ki.

A konyvtar irasos, nyomtatott dokumentumokat - konyv, periodika, kisnyomtatvany, kotta,
kéziratok, audiovizudlis ismerethordozok, képes dokumentumok-, hangzo dokumentumok,

hangos ¢€s képes dokumentumokat, szamitdgéppel olvashaté dokumentumokat gytijt.

4.2 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék ¢és csere Utjan gyarapszik. Semmilyen uton nem

keriilhetnek azonban az allomanyba-gytijtékorbe nem tartozo informacidhordozok.

4.3 A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
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Konyvtarunk gytjtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljességgel
egyetlen-tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyiijtjik. Az allomanyalakitas soran arra kell
torekedniink, hogy a f6-gyiijtékoriinkbe tartozé irodalom valogatassal, tartalmilag teljes
legyen. A konyveket mindig tobb példanyban kell gytjteni.

A munkaltatéeszkozként hasznalatos szép- ¢és ismeretk6zl6 irodalmat az egyes
tanuldcsoportok 1étszamaval azonos példanyszamban kell beszerezniink.

A hazi és ajanlott irodalom optimalis példanyszama szintén egy-egy tanulocsoportnyi
A mellékgyiijtokorbe tartoz6 miiveket erés valogatassal gytjtjik.

Az osztaly, napkozi, tanuloszoba, szaktantermi és egyéb letétek példanyszam sziikségleteit
figyelembe kell venniink a gylijtemény fejlesztésénél.

4.4 Az allomanyrészek specialis sajatossagai:
4.4.1 Kézikonyvtari gylijtemény:

Az életkori sajatossagok figyelembevételével sziikséges gytlijtenlink a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait:
o altalanos és szaklexikonok
altalanos és szakenciklopédiak
szotarak és fogalomgytiijtemények
adattarak
atlaszok és térképek
tantargyaknak megfelel6 folyoiratok és napilapok
Miivelddési Kozlony
A nem nyomtatott ismerethordozok / AV, CD, DVD - multimédia / koziil a
tantargyaknak megfeleltetett fajtak.

0O O 0O 0O O O O

4.4.2 Szépirodalom:

A miiveltségi teriiletek tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelden gyiijteniink kell
az altaluk meghatarozott antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti
irodalmat teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését elémozditd
irodalmat pedig kelld valogatassal gyiijtjiik.

A gyljtés terjedelme és szintje: A gytjtés mélysége:

Atfogd lirai, prozai, dramai antolégidk a vildg és a magyar | a teljesség igényével
irodalom bemutatasara

altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az | kiemelten
ajanlott olvasmanyok

116



A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, | teljességgel
gyljteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet ¢és meseirodalmat | teljességre torekvoen
reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat | teljességre torekvéen
reprezentalo antologiadk, gytijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok | erds valogatassal
miivei

tematikus antologiak valogatassal

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

Az etnikai kisebbségek (cigany etnikum) meseirodalmat, | erds valogatassal
koltészetét reprezentald antologidk, gyiijteményes kotetek

4.4.3 Ismeretkozl6 irodalom

Gytjtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak valamint a vizsgakovetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket. A hazi, ajanlott és munkaeszkozként
hasznalt olvasmanyokat egy tanuldcsoportnyi példanyszamban ajanlott beszerezniink.

A gyilijtés terjedelme és szintje: A gylijtés mélysége:

Alap- és koOzépszinti altalanos lexikonok és | teljességgel
enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
miivel6déstorténet:

teljességgel
- alapszintli elméleti és torténet dsszefoglalodi
teljességre torekvoen
- kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglalodi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato.

teljességgel
- alapszintli szakiranyt segédkonyvek
véalogatva
- k6zEépszintl szakiranya segédkonyvek
A tantargyak / szaktudomanyok /
- alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi teljesség igényével
- ko6z€épszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi valogatva

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek
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- alapszint(i ismeretkzl6 irodalom kiemelten

- k6zEépszintl ismeretkdz16 irodalom valogatva

A tanult tantargyakban valdé elmélyiilést és a | erds valogatassal
tananyagon tulmutatd tajékozodast segitd alap- ¢és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

Pedagbgiai  programunknak megfelelé tantervek, | teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket | valogatva
tartalmazo kiadvanyok

Az  iskoldban  oktatott  nyelvek  tanitdsdhoz | erdsen valogatva
felhasznalhato idegen nyelvii segédletek

Budapestre, ill. Angyalfoldre vonatkoz6 helyismereti, | valogatva
helytorténeti kiadvanyok

Az cigany etnikai kisebbség kulturdjat bemutatd, | erésen valogatva
ismeretk6z16 irodalom

4.4.4 Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagéogusok szakmai tovabbképzését és az Orakra vald
felkésziilést segitd pedagdgiai  szakirodalmat: pedagdgiai lexikonok, alapveté
neveléselméleti  kézikonyvek, neveléstorténeti  osszefoglalasok, a  pedagogiai
klasszikusainak munkai, a kozneveléssel kapcsolatos dokumentumok, a csaladi életre
neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformaldssal kapcsolatos alapveté munkak,
tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek. A pedagodgia hatartudoményai
koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika,
jog, kozigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

4.4.5 A konyvtaros segédkonyvtara

A t4jékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e vialogatva gylijtendok: az altalanos, valamint a szakbibliografidk és tantargyi
bibliografidk: konyvtari katalogusok: a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas,
nyilvantartds, bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmazo segédletek:

o tartalmi teljességgel gylijtendok a konyvtari munka modszertani segédletei

o teljességgel gylijtendd: az iskolai konyvtdr alloméanyara vonatkozo alapjegyzékek,
mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, az OPKM, az MFPI, a megyei pedagogiai
intézetek, stb., iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

o teljességre torekvoen gylijtenddk: konyvtar-pedagogiai tankonyvek,
feladatgytijtemények, kézikonyvek teljességre torekvéen gylijtendok
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44.6 Hivatali segédkonyvtar:Az iskola vezetdsége részére gylijtendd6 az iskola
neveldmunkdjanak iranyitasdhoz az igazgatas, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények, kozlonyok, utmutatok. Ez letéti
allomany, melyrdl lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtaros tanar.

4.4.7 Periodika gyljtemény: A tanitds-tanulds folyamataban felhasznalhaté napilapok az
onmuvelést kiilonb6z6 kozmiivelddési intézményekben, médidkban eldsegitd musorkozld
folyoiratok, gyermek- és ifjusagi lapok, tudomanyos és miivészeti folyoiratok, az anyanyelvi
miivelodést elésegitd periodikak, pedagdgiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok, a
tantargyak modszertani folyoiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok.

4.4.8 Kottagylijtemény: Az ének-zenei neveléshez a kiillonbozd zenei miifajok, illetve az
énekes €s a hangszeres zenemiivek kottai.

4.4.9 Kéziratok: Az iskola pedagdgiai dokumenticidja: az iskola életével, torténetével
kapcsolatos dokumentumok: Pedagégiai Program, SZMSZ, éves munkatervek, Osszegzd
elemzések, értékelések, jelentések.

Pedagogusok, tanulok palyazati munkai. Iskolai rendezvények dokumentacioi.

4.4.10 Audiovizudlis gylijtemény: A kiilonb6z0 tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen
felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott,
a mikodtetd gépi berendezésekkel egylitt. Ugyanez vonatkozik a gépi leolvasasu
ismerethordozok gylijtésére is.

4.4.11 Tankonyvtar: Az iskoldban hasznalatos tankonyvek, feladatgylijtemények, segédletek,
tartoznak ide. A beszerzési példanyszamuk megéllapitasanal figyelembe kell venni a letétek
példanyszam igényeit is.

Az allomanyrész specialis részét képezik a tartés tankonyvek. Idesoroljuk tanulok részére
tobb évre kolcsonadhatd foldrajzi és torténelmi atlaszok, a tobb évfolyam feladatait
tartalmazo példatarak €s feladatgylijtemények korét. Ezeket is kotelezd a konyvtaron keresztiil
kolesondzni, és visszaforgatni.

4.4.12 Szaktantermi és egyéb letétek: Sziikségleteiket figyelembe kell venni az egyes
allomanyrészek dokumentumainak példanyszam megéllapitasanal. Legyen benne:

e  Gyermek lexikonok, enciklopédiak

e Helyesirasi szotar

e Tanult idegen nyelv sz6tara

e Szinonima szOtar

o Ertelmezé kéziszotar

e Hazi és ajanlott olvasmanyok

e Ismeretk6zIl6 irodalom az egyes tantargyak megtanitasdhoz
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e Szépirodalmi miivek - mesék, mondak, versek, antoldgiak stb., a magyar irodalom
tananyag szerint

e Szoérakoztat6 irodalom

e Gyermek folyodiratok

e A tanult idegen nyelv gyermekfolyoirata

A gyujtokorbél kizart dokumentumok:
e kizarodlag felszines szorakozast nytjto
e atanulok szellemi, érzelmi fejlédését karosan befolyasoldo miivek
e apedagdgiai munkahoz nem kapcsolddo felndtteknek szolo irodalom.

A konyvtar 4allomdnydba még ajandékozdssal sem keriilhet be gylijtokorbdl kizart
dokumentum.

Az iskolai konyvtar fejlesztése, a szerzeményezés és az apasztds helyes aranya noveli a
gyljtékor informacids értékét. Fontos az ismeretk6zld és a szépirodalom szakszer(i
aranyainak biztositasa.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikkrozi az iskola nevelési €s
oktatasi célkitlizéseit, a pedagdgiai folyamatok szellemiségét, a tantargyi rendszert.
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2. sz. melléklet
A Csata Utcai Altalanos Iskola Konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

1. Altalinos tudnivalék:
A konyvtarhasznalat rendje, szabalyai:
Az iskolai konyvtarat az iskola nevel6i, tanuloi és egyéb dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtarhasznélat ingyenes az alabbi alapszolgaltatdsokban (kdlesonzés, helyben hasznalat,
informaciokérés - tajékoztatas, konyvtarlatogatas).

Iskola tanul6i az intézménybe torténd beiratkozassal egyiitt a konyvtarhasznalok kozé is
beirasra keriilnek, mivel a szolgaltatasok valamelyikét mindannyian igénybe veszik majd.
(Konyvtarhasznalati orak, tartés tankonyvek kolcsonzése, egyéb kolesonzések.) A tanuldi
jogviszony, illetéleg a munkaviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

A konyvtaros koteles a beirt tanulok és a szolgaltatasokat igénybevevd dolgozok adatait
regisztralni (osztalyokrol kolesonzési fiizetet vezetni, az iskola dolgozdinak kolcsonzését
kiilon dokumentalni.) A nyilvantartasokba a név keriil, az adatvédelem az intézményi
szabalyozasnak megfeleld modon torténik.

A konyvtarismertetd és konyvtarhaszndalati ordk valamint a konyvtdr hasznalatra épiild
szakordk és egyéb konyvtari foglalkozdsok megtartasat a konyvtaros és a szaktanar eldre
egyezteti.

2. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szadmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is (hittant tanitok, pszichologus, logopédus, utazd gydgypedagdgus) igénybe veheti a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

3. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e  kolcsonzés,

e csoportos hasznalat
3.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari allomanyrész,
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kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

3.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad
kivinni. Dokumentumot kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A kolesonzés nyilvantartasa fiizetekben (tanuldcsoportok) és kolesonzd lapokon
(felndtt hasznalok) torténik.

A konyvtarbol tanuloknak egy alkalommal 2 dokumentum kolcséndzhetd 2 hétre. A
kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato. A
kotelezd és ajanlott olvasmanyok ¢€s tankonyvek kolcsonzési hatarideje sziikség esetén
a tanév veégeig terjedhet. Kolcsonzésiik az eseti kolcsonzésen feliil értendd. A tartds
tankonyvek kolcsonzési ideje (atlaszok, példatarak stb.) tobb évig tanitott tantargyak
esetén sziikséges hasznalati idejiikkel megegyezd, tobbéves iddtartam lehet a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt.

A kolcsonzési feltételek a kolesonzési 1d6 €s a példanyszam kivételével megegyeznek
az egyéb konyvtari dokumentumokra vonatkozo szabalyokkal.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennalld a kdlecsonzési idén tili késedelem, tartozas ideje alatt
a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatdst az a tanuld, aki az elemi emberi
kozosségi normakat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szdmara a konyvtar
rendeltetésszerli hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari
rendben szandékosan kart okoz.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A mindennapos tanuldshoz, tanitdshoz egész ¢évben folyamatosan hasznalt
dokumentumok egy tanévre kolcsondzhetdk. A tanév végén meghatarozott hataridoig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
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o Az
az

elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
olvaso koteles pénzben megtériteni, vagy egy kifogastalan példannyal vagy a

konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

e A konyvtarhasznalok altal elvesztett dokumentumok poétlésa a kdvetkezoképp torténik:

A konyvta

a konyvtarhasznald azonos dokumentumot hoz vissza.

megtériti a kdnyv arat vagy mas, azonos értékii dokumentummal potolja.

Az iskolabol eltdvozd tanuldk és dolgozok az altaluk kolcsonzott konyvtari
anyagot az intézménybdl valo tavozasuk elott kotelesek leadni. A tanuldnak az
iskolabol vald eltdvozéasi szandékarol az osztalyfonok vagy az iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtarost.

A tanuloi jogviszony megsziintetése elott (kiiratkozés, tanulmanyok befejezése) a
konyvtaros tanarral az iskolatitkar felé irdsban igazoltatni kell, hogy a tavozo
tanulonak nincs kdnyvtari tartozasa.

Felnétt, dolgozo esetében, ha nem rendezi kdnyvtari tartozasat, elszamold lapjara
ra kell vezetni azt, amely ezaltal levonasra keriil.

r kdlcsonzési ideje:

Hétfo: 10.30-15.30
Kedd: 10.30-15.30
Szerda: 10.30-15.30
Csiitortok: | 10.30-15.30
Péntek: 10.30-12.30

3.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfelelte

A konyvta

tett itemterv szerint keril sor.

ros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

¢ informdacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

¢ irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
¢ Internet-hasznalat.
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4.1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossadg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazésat
ellendrizziik.
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3.sz. melléklet

Tudnivalok a konyvtar hasznalatarél - Tanuloi hazirend

1. A konyvtarat ingyen hasznalhatod, amig itt tanulsz.

2. A folyoiratok, kézikonyvek és nem nyomtatott ismerethordozok haszndlata csak helyben
lehetséges. A kolcsonzési id6 két hét, ez alol a tankdnyvek és a kotelezd olvasmanyok
kivételt képeznek.

3. A tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesondzheted. Alairasoddal igazolod a konyvek atvételét,
illetve elolvasod és alairasoddal elfogadod a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ........ -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

e A tanév junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas, osztaly

Ha nem sikertilt a konyvet hataridore kiolvasni, hosszabbitast kérhetsz a konyvtarostol.

A tankonyveken, kotelez6 olvasméanyokon til egyszerre két konyvet kdlcsonozhetsz.

A konyvek tisztasagaért, épségéért a hasznald anyagi feleldsséggel tartozik.

Ha a kolcsonzott konyv elveszett vagy megrongalddott, beszéld meg a konyvtarossal, mi

N o ok

a teenddd!

8. A kolesonzési iddt a nyitvatartasi tablan taldlod meg a konyvtar ajtajan. Ezt ird be az
ellendrzddbe is!

9. Kolesonzési idon kiviil a kdnyvtaros mas munkat végez, ezért nincs akkor kdlcsonzés.

10. Napkdzisek, tanuldoszobasok a napkozi €s a tanuldoszoba ideje alatt csak tanulasi céllal
vehetik igénybe a szolgaltatasokat.

11. Tanitas utani konyvtarhasznalatkor taskad, kabatod konyvtarhasznalat el6tt helyezd el az
01toz6szekrényben!

12. Azt hozd magaddal, amire a kdnyvtari munkadhoz sziikséged lesz: tolltartd, jegyzetfiizet,
esetleg leckefiizet.
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13. A konyvtarban a szellemi munkéhoz sziikséges csend, a rend és a tisztasag fenntartasa
mindannyiunk érdeke.
14. Az étkezést a konyvtaron kiviil bonyolitsd le!
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4. szamU melléklet
Konyvtaros-tanar munkakori leirasa

|. Altalanos rész
A munkakort betolto neve:
1.A munkakoér megnevezése: konyvtaros
2. Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
Munkajat az felso tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesitési rend szerint beoszthato.
Tartds tavolléte esetén helyettesiti: kiilon beosztas szerint.
3. Munkateriilete: iskolai konyvtar.
4. Munkakor heti munkaideje: heti 40 ora
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak:
ITI. A munkakér jellemz6i
1.A munkakor célja:
Az iskolai kdnyvtar szakszerli és pontos miikodtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdmunka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval.
2. Feladatai az iskolai konyvtar miikodési szabalyzataban foglaltaknak betartasaval teljes
korli szakmai felelosséggel:
e az dllomany gondozasa,
e az idllomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,
e az allomany selejtezése, védelme,
e az allomany feltarasa, katalogusok épitése,
e akonyvtar bemutatdsa, megismertetése,
e akonyvtari rend betartatasa,
e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveloknek és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,
e konyvtar-hasznalattan tanitasa
e sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilést.
e konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése,
e a szaktandrokkal ¢és a munkakozOsség-vezetdkkel egyeztetve konyvtari orékat tart,
litemezett rendszerességgel és témakban (rendhagyo orak).
o kiilonb6z6 konyvtari szolgéltatasok nyhjtdsa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),
o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszeriisitd propagandaanyagot helyez el e
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célra kialakitott vitrinben, s a tarloban rendszeresen kiallitjia az jonnan szerzett
konyveket, folydiratokat.

ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésik segitése a neveldk
folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,

az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok €s egyéb rendelések nyilvantartasa,
folyoirat-rendelés,

belsé tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

kolcs6nzés,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszeallitdsa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

aktiv részvétel a Magyar kultura napjanak elokészitésében, részt vesz a munkatervben
meghatarozott iskolai linnepek szervezésében, elokészitésében

helyi palyéazatok szorgalmazasa,

tajékoztatds a gyermekkonyvtar programjairdl, mozgdsitas rendezvényeire,
konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

3. Kiegészito informaciok:

Kotelezd nyitva tartas: heti 22 6ra. A konyvtar nyitva tartdsat az iskolavezetés az
igényeknek megfelelden szabalyozza, hatarozza meg tanévenként. A konyvtar nyitva
és zarva tartasanak rendjét az orarend tartalmazza.

Zarva tartas mellett végzett konyvtari munka: 13 6ra

Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba: heti 5 ora.

4. A munkakorbdél adodo kotelezettségek:

Javaslatot tesz a koltségvetés tervezésekor a konyvtar fejlesztéséhez.

A szerzeményezést Onalloan, folyamatosan, szakszerien ¢és az igényeknek
megfelelden végzi, a konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.
Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.
Az id@szakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kdzosen végzi, az ide
vonatkoz6 eldirasok betartasaval.

Allomany ellenérzést az igazgato utasitasanak megfelelden végez.

A konyvtarra vonatkozo tlizvédelmi szabalyok betartdsdért ¢és betartatdsaért
feleldsséggel tartozik.

5. A munkakorbdl adodé munkakapcsolata:

Iskolan beliil:

e Alland6 kapcsolatot tart az iskola vezetSségével és a pedagogusokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

e A gazdasagi vezetével a konyvtar rendelkezésére allo pénzeszkozok
felhasznalasaval és elszamoléasaval kapcsolatosan.

Iskoléan kiviil:

o Keriileti konyvtarosok munkakozosségével,
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e a XIIL kertileti szakmai szolgaltatokkal,

e a Szab6 Ervin Konyvtar kertileti fidkjaival,

e az Orszagos Pedagogiai Konyvtarral és Muzeummal,
e a Konyvtarellaté Kézhasznt Tarsasaggal,

e akiilonbo6zo kiadokkal.

IV. Egyéni feladatok: palyazatok figyelése
Az iskola tankonyvellatds feladatai az évenként meghatirozott igazgatoi utasitds
szerint.

V. A teljesitményértékelés modszere:

1 évente beszamolo, statisztika,

2 iskolavezetdi ellendrzés

3 pedagogus teljesitményértékelés, mindsités
A munkakdri leirds modositdsanak jogat a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras 20...
szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden tanév
szeptember 1-ig megtorténik a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Budapest,

igazgatd
A munkakdri leirasban foglaltak tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem ¢és
maradéktalanul teljesitem.

Budapest,

Munkavallalo
5. sz. melleklet
A Csata Utcai Altalanos Iskola konyvtaranak katalégusépitési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztdlyozas) feltdrasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Iskolank konyvtaraban jelenleg cédula alapi mintakatalogus megléte mellett az elektronikus
katalogus kiépitése folyik.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédulanak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
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e ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

1. Hagyomanyos katalogusépités

1.1. A dokumentum leiras szabalyai
Bibliografiai leiras adatelemei:

1. adatcsoport: cim és szerzdségi kozlés
. adatcsoport: kiadas
. adatcsoport: megjelenés
. adatcsoport: terjedelem
. adatcsoport: sorozat
. adatcsoport: megjegyzések

7. adatcsoport: terjesztési adatok
Besorolasi adatok:

AN O &~ LW N

e a fotétel besorolasi adata

e cim szerinti melléktétel

o kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2. Osztalyozas: A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Katalogusok
A tételek belsd elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus,

e targyi katalogus.
Dokumentumtipusuk szerint:

e konyv,

e hangkazetta, hanglemez,

e videokazetta,

e szamitdgéppel olvashaté dokumentumok.
Forméja szerint: cédula.
1.3.1 Cédulasziikséglet

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds alapjan 4llapithatdé meg. Egyes katalogusok
cédulasziikséglete:

Bettirendes leird katalégus: minden mii minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

Szakkatalogus: ETO szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden fétablazati szdmnal, a
viszonyitassal képzett Osszetett jelzetek esetében minden 0 f tablazati szdmnal.

Targysz6 katalégus: minden mii minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
targyszavaknal megfeleltetve.
1.3.2. Katalégusok szerkesztése
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1.3.2.1. Raktari katalogus: az allomany felallitasanak rendjét tiikrozi. Minden esetben a raktari
lapon kell jelolni a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét. A raktari lapokat

e araktari jelzetek alapjan kell elrendezni (azon beliil betiirendben),
e osztolappal kell tagolni (betlirend, szakcsoportok).

1.3.2.2. Betlirendes leir6 katalogus: A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok
szerint torténik.

1.3.2.3. Szakkatalogus: A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik. A
szakkatalogus elengedhetetlen része a betiirendes szakrendi mutato.

1.3.2.4. Térgyszo katalogus: Iskolank konyvtaraban nincs kiilon targyszé katalogus, a
betlirendes leir6 katalogus boviil ki targyszavakkal. Szerkesztési elvek:

A targyszo6 legyen rovid €s tomor. Ugyanannak a miinek tobb targyszavat is kijeldlhetiink.

Alakilag a targyszo lehet egyetlen szo,szokapcsolat (mellérendelés, alarendelés).

Tartalmilag a targyszavak lehetnek:szinonimdk (az éltalanosabban hasznalt alak + utalas a
masik valtozatnal),homonimak (az értelmezé a targyszd utdn zardjelbe keriil),foldrajzi
fogalmak,személynevek,nyelvészet, irodalomtorténet (jelzds alakban, pl.: angol nyelv, goérog
irodalom).

1.3.3. A katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e akatalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,
e akatalogusok boviilésével 1j osztolapokat kell készitent,
e atordlt miivek céduldjat haladéktalanul ki kell emelni,
e aszamitogépes nyilvantartastol a cédulak gyiijtése lezarul.

2. Szamitogépes allomanyfeltaras

Iskolank konyvtaraban a Szikla Integralt Konyvtarkezeld Rendszer bevezetése folyamatban
van, amely a katalogizalasi feladatokat is ellatja. A rendszer a feltaras formai €s tartalmi
jegyeire egyarant kitér. Az atmeneti idészakban a hagyomanyos kataldgusszekrény illetve
hagyomanyos formai és tartalmi feltaras is érvényes.
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6.sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A tankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. térvény

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A jegyzék hozzaférhetd a Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabdlyai szerint kolcsonzik
ki, és a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

1. Tartés tankonyv az tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat. A nyomdai kivitele
megfelel a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendeletbe meghatdrozott, a tartdos tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb 4 évig hasznalja.

e A tartés tankonyv nyilvantartasanak modja:

e [Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelez6 olvasmanyok, elektronikus
adathordozok, egyéb alkotasok, amelyek a sziild1 munkak6zosség jovahagyasaval
keriiltek beszerzésre

e Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek ( 3/1975 KM-PM rendelet) a tartds
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsondznek.

o Az iskolai konyvtari allomédnyba keriilt dokumentumok csak kdnyvtari bélyegzés
¢€s nyilvantartasba vétel utan kolcséndzhetok.

3. A tartos tankonyv kolcsonzésének ideje:
e Tobb évfolyamon keresztiil hasznélt tankonyvek esetén legalabb 4 év.
e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1.- junius 15.

4. A kolcsonzés rendje
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A tartostan konyvek kolcsonzési rendjét a konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzataban, a
Héazirend mellékletében szabalyozza.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara é&s
visszaadasara vonatkozdan. A tartdos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar
tankonyvtaraban is el kell helyezni. A tartoés tankonyvek kolcsonzése a tanév elsd hetében
torténik, a visszavétel pedig az tanév utolsé hetében. A tartds tankonyvek kolcsonzésének,
visszavételének intézése a konyvtaros tanar feladata.

5. A tartos tankonyvek torlésének modja, rendszere:

e Az egyedi nyilvantartasba keriilt dokumentumok selejtezésére a hatalyos selejtezési
jogszabalyok vonatkoznak ( 3/1975 KM-PM rendelet)

e Az iddleges brosura nyilvantartasbol a tartés tankonyvek 3 év utdn minden indokolés
nélkiil torolhetok.

6. A tartos tankonyvek elhasznal6dasanak iiteme:

A tanulé a tamogatidsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni, rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd tble, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e [Egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-0s

o Két év tényleges haszndlat utan legfeljebb 50%-0s

e Harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 100%-0s
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata.
7. Kartérités:

Jogszabaly (2007. évi XCVIIIL. Tv. A tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL Tv.
Modositasa) rendelkezik a kartérités kérdéséral.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

Egy év tényleges hasznalat utan a tankonyv aranak 100%-at, vagy az elveszett, tonkrement
dokumentum pdtlasa. Két év tényleges hasznalat utdn a tankonyv aranak 50%-at. Nem kell
tériteni a tankOnyv arat a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszeri hasznalatabol szdrmazé
értékesokkenés esetén.
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Zaro6 rendelkezések
Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasdit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, az iskolaszék, sziil6i szervezet. A kezdeményezést

¢s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2013. november 11.

igazgat6
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Legitimacios zaradék

1. A Csata Utcai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskolai
didkonkormanyzat a 2013. oktober 17. napjan tartott iilésén véleményezte. Aldirdasommal
tanisitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest, 2013. oktober 17.

DOK segitd tanar DOK vezetbje

2. A Csata Utcai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Iskolaszék a 2013.
oktober 17. napjan tartott {ilésén véleményezte. Alairdasommal tanusitom, hogy az intézményi
tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2013. oktober 17.

Iskolaszék elnoke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2013. oktober 24-én tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Budapest, 2013. oktdber 24.

intézményi tanacs elnoke
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3. Csata Utcai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a nevelStestiilet a
2013. november 5-én tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2013. november 11.

igazgato
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Melléklet

1.sz. melléklet:
Munkakori leiras mintak
Igazgatohelyettes

A munkakort betolto neve:
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes,
I. Altalanos rész

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Klebelsberg Kund Intézményfenntartdo Kézpont

Munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.

SZMSZ szerinti helyettesitésre beoszthato.

Tartos tavolléte esetén helyettesitése kiilon megbizassal torténik.

Munkateriilete:

Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora

A tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét, a vezetdéi munkaidé beosztast az

igazgat6 allapitja meg.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége:

2. Tovabbi szakképzettsége:

3. Személyes kompetenciak: hivatastudat, feleldsségtudat, megbizhatdsag, jo

kommunikécios készség, preciz, pontos munkavégzeés, onallosag, digitalis irdsbeliség.
ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:
Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod iranyitasa,
az igazgato tavollétében az SZMSZ szerint teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.
Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program értékeinek képviselete a szakmai munkéban.
2. Feladatai:
Munkakéri kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63. §-a, az iskola SZMSZ-e,
Pedagogiai programja, az intézmény bels6 szabdlyzatai €s az iskolai munkaterv tartalmazzak.
Feleldsséggel és 6nalldan végzi munkajat.
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskola
arculatanak formalasdban, a Pedagogiai program koncepcidjanak, az iskola kiildetéstudatanak
megvalositasaban, intézkedési tervek készitésében. Feleldsséggel vesz részt a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.
Atruhazott hataskorben képviseli az intézményt ....................c..o... tigyekben.
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A nevelo-oktatomunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival
egylitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét (also tagozat).

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a tanév elokészitésében és
lezarasaban, a tanévet értékel6 munkaban

o Elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat, ill. sziikség szerinti modositasat.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi az als6 tagozaton mikodé szakmai munkak6zosségek
munk4jat.

e A vezetdi munkamegosztisban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracids munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Ellendrzi, és jovahagyasra javasolja a pedagdgusok tanmeneteit, a foglalkozasi terveket.
Figyelemmel kiséri az egyéni fejlesztési tervek megvalosulasat.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriileté¢hez tartoz6 témaban bels6é tovabbképzést szervez.

e Vezeti a félévi és €v végi osztalyozo értekezletet az alsé tagozaton.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Kozremiikodik a tanulméanyi versenyek, helyi vizsgdk szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat miikodéseét.

e FEllend6rzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

e Kozremikodik a zavartalan informacid-aramlas biztositasaban. Gondoskodik arrol,
hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

e Engedélyezi a sziikséges €és indokolt oracseréket.

e Irényitja az also tagozaton az osztalyfonoki munkakozosség tevékenységét.

e Megszervezi ¢€s ellendrzi a tanoéran kiviili foglalkozasokat tagozatan, a szakkoroket,
korrepetalasokat, a tomegsportot. Ellendrzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat.

e Kodzvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok munkéjat:

[ ]
[ ]

e Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felel@sségre vonas

vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.
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Személyzeti feladatai:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalldan
tervez).

A hataskorébe tartozd munkateriileten javaslatot tesz a dolgozok munkakdri leirdsanak
valtoztatasara, szervezi €s ellendrzi munkajukat.

Kozremiikodik a dolgozok beiskolazasi és szabadsagolasi tervének elkészitésében.

Hivatali, adminisztrativ feladatai:

Munkateriiletén elkésziti, vagy elkészitteti az drarendet.

Elokésziti az iskola kotelezO, oktdberi éves statisztikajat. Kozremiikodik az egyéb
statisztikai adatszolgaltatasok készitésében. Felelos a gyermekvédelemmel, a sajatos
nevelési igényl tanulokkal kapcsolatos pontos adatszolgaltatasért.

Elkésziti az els6 osztalyos beiskolazas iitemtervét. Gondoskodik a kapcsolddo feladatok
ellatasarol, ellenorzi a munkat.

Ellen6rzi az osztdlynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Az érvényben 1évd alairasi rendnek megfelelden alairja a pénziigyi okmanyokat.
Adatszolgaltatassal segitséget nydjt munka- és bériigyi kérdésekben.

Osszesiti minden hénap 5-ig az iranyitasa ala tartozo egység helyettesitését, kéthavonta
kiszamolja a tanitasi idOkeretet, elszamolasra atadja a Kozpont részére.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre, az 0sztonzd keret €és a kiemelkedd
munkavégzésért jaro kereset-kiegészités felhasznalasara.

Ellendrzi teriiletén a tanszer- és a taneszkoz ellatottsagot. A neveldktdl Osszegytijtott
informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

Betartatja a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasokat.

3. Kiegészit6 informaciok:
Az intézményben valo tartozkodas rendjét a vezetéi munkabeosztas hatdrozza meg.

4. A munkakorbdél adodé kotelezettségek:

Felel6s a munkatervben megjelolt rendezvények, linnepélyek, tanulmanyi és egyéb
versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések €s az ligyeleti rend megszervezéséért.

Felelds a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktatd-

nevelémunka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért;
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e A tanulok, sziil6k és dolgozok személyiség jogait érintd informaciokat, kiillondsen a
munkdja soran tudomadsara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.

Felelés:

e A rabizott szervezeti egység eredményes mikodéséért

e A szervezeti egységben folyd tevékenységek folyamatos ellendrzéséért

e A torvényi jogszabalyok ¢€s az iskolai szabalyzatok betartasaért, betartatasaért

e Egysége dolgozdi részérdl elhangzott javaslatok elbiralasaért, a megvalosithato
javaslatokhoz sziikséges intézkedések megtételéért.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal, amelyet az iskolai belsd és kiils6 értékelések
mindsitenek.

5. A munkakorbél adodé munkakapcsolata:
Iskolan beliil:

e Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkdrdl €s a
feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

o [Egyiittmikodik a felsé tagozat vezetdjével és a gazdasagi egység vezetd
munkatarsaval.

e Segiti a szlil61 munkakdzosség és az iskolaszék munkajat.

Iskolan kiviil:

o A sziilékkel valo kapcsolatdban: rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket; egyéni
fogadoorat tart.

e Jelen van a munkateriiletét érintd hatosagi ellendrzéseken, az ellendrzési
jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tdrsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.

IV. Egyéni feladatok:

e atanuldi jogviszony igazolésa,

¢ bizonyitvany masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

e az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontésa,

e tanitoi/ tanari feladatok ellatasa a tantargyfelosztas szerint

e anyagi felelosség az altal kezelt értekekert

V. A teljesitményértékelés modszere:

o félévenként irasbeli beszdmold a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok
elemzeése.

e a tanulok tuddsdnak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei,

o keriileti és orszagos tanulmanyi versenyeredmények, helyezések
e ¢venként irdsbeli vagy szobeli beszdmolo az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan,
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¢ a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.
e vezetdi teljesitményértékelés, mindsités.
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Tanité

A munkakért betolté neve:
A munkakor megnevezése: tanitd
I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Klebelsberg Kun6 Intézményfenntartd Kozpont
Munkajat az also tagozat vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Helyettesitésre az orarend szerint beoszthato.
Tartos tavolléte esetén helyettesiti: tanitd, kiilon megbizés illetve helyettesitési rend
szerint.
Munkateriilete: also tagozat
Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra
A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét az alsé tagozat iranyitdja, az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskolai tantargyfelosztas és az orarend fliggvényében. A
teljes munkaid6 tanitasi oradkkal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak
szerint ellatja a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat.
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: tanito
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak: hivatastudat, feleldsségtudat, megbizhatosag, jo
kommunikécios készség, preciz, pontos munkavégzeés, j6 kéziigyesség, onallosag, digitalis
irasbeliség.
ITI. A munkakor jellemz6i
1. A munkakor célja:
Az iskoldztatas 1-4. évfolyaman a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelesség- és
feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld
szokasok kialakitdsa és a koOvetelmények megismertetése gyakoroltatdssal. A tanulok -
¢letkornak  megfeleld differencidlt foglalkoztatasa a NAT ¢és a Kerettantervi
kovetelményeknek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.
2. Feladatai:
Felelosséggel €s onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. FelelOs a rabizott gyermekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.
Munkakori jogait €s kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63. §-a, az iskola
SZMSZ-e, Pedagogiai programja, az intézmény belsd szabalyzatai és az iskolai munkaterv
tartalmazzak.

e Osztalyaban a tantargyfelosztasban megjeldlt tantdrgyakat tanitja. A tanitdshoz maga
valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és moddszereket. Megismeri a
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagodgiai
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koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelObbet.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdlja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkako6zdsség vezetdjével is. Folyamatos onképzéssel tajékozodik az 1) szakmai
torekvésekrol.

Rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanitdo pedagdgusokkal, a logopédussal, a
pszichologussal, az utazd gyogypedagogussal. Hospitalasokat végez az osztalyaban a
szakordkon, a szabadidében, a napkoziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe
vételével végzi tovabbi neveld-oktatd munkajat.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Ev
elején a kovetelményeket és az eldzd évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet, foglalkozasi tervet készit. Tandraira
¢s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara.

Feladata a gyerekek tanuldshoz valo viszonyéanak alakitdsa, a tanulas megszerettetése; a
szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan
érdeklédésének fenntartdsa, fejlesztése. Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak,
haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara
felzarkoztato  foglalkozasokat  szervez, egyéni  segitségnyujtassal  biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld fejlesztésben
részesiiljon.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezze a
NAT ¢és a Kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a
képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitds-tanulas folyamataban a kompetencia
alapt oktatast és a kiilonb6zd kompetencidkat fejleszté modszereket eldnyben részesiti.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasdra, a tandrai
differencialason kiviil szakkori munkdra javasol, a tanulmdnyi versenyekre
eredményesen felkészit.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatissal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl. Rendszeresen hasznélja az interaktiv tablat, az
IKT eszkozoket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értekelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatdsa legyen. Az
értekelésben igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A
tanuld irasbeli feladatait rendszeresen ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.
Rendszeres tanitoi eldirassal példat mutat a helyes iraskép alakitasara, a tanul6tol elvart
flizetmunkara.
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Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli ¢és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara, megismerteti,
betartatja veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogadd légkorben; esztétikus,
tiszta kornyezetben fejlodjenek. Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember
tiszteletét megkoveteli a tanuloktdl is.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot toltsenek
szabad levegdn val6 mozgdassal is.

A tanuldk életkoranak, igényeinek megfeleléen szervezi a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat: 6nall6 tanulas, kulturalis, kézmives €s sporttevékenység. A szabadidds
foglalkozasok céljat, tartalmat, formdjat és eszkozeit a szabadidds tervében tanév elején
rogziti.

A tanitasi 6rdkon és tandrdkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikodési készségének, Onallosaganak és Ontevékenységének kialakitdsara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl. Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozd gyermekvédelmi
feleldsokkel.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcesolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat; az osztalyara vonatkozdan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztatd fiizetét, ellendrzd
konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl tajékoztatja. A tanuldok eldmenetelérdl szo616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. t4jékoztatd filizetbe. A
munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajekoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrdl; részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges flizetek és irdszerek korét.
SzervezOmunkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsdban. Az arra alkalmas és
véllalkoz6 sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kiranduldsok, tdborozdsok megszervezésébe. A sziiloket tdjékoztatja az iskola
pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

A neveldtestiilet tagjaként, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalédban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
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® Az iskola iinnepélyek méltdé megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

e Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi
teenddk ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadélyoztatdsa esetén a lehetdé legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakdzosségében.

® Munkakozosség altal meghatarozott idokben tantargyi méréseket végez, értékeli ezeket,
errdl tajékoztatja a tanuldkat, a sziiloket.

® Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

3. Kiegészito informaciok:

4. A munkakorbol adodo kotelezettségek: a gyermekek életkoriilményeivel kapcsolatos

titoktartas

5. A munkakorbél adodé munkakapcsolata:
= Iskolén beliil: szakmai munkak6zosségek
= Iskolén kiviil:

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés modszere: Pedagogus teljesitményértékelés, mindsités

® Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjdn évente irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés, a munkakozosség-vezetd eldre meghatarozott rendben
latogatja, elemzi tanitasi ordit.
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Tanar

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: tanar

I. Altalanos rész
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: :Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Kozpont
Munkdjat a felsé tagozat vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre az orarend szerint beoszthato.
Tartés tavolléte esetén helyettesiti: azonos szakos tanar, kiilon megbizas illetve
helyettesitési rend szerint.

Munkateriilete: fels6 tagozat

Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora

A tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét a felsé tagozat vezetdje allapitja meg

az iskolai tantargyfelosztas és az orarend fiiggvényében. A teljes munkaidd tanitasi
ordkkal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak szerint ellatja a neveld-
oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatokat.
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér

I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak: hivatastudat, feleldsségtudat, megbizhatdsag, jo
kommunikécios készség, preciz, pontos munkavégzés, 6nallosag, digitalis irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i

1.A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban. A tanulok - életkornak megfeleld differencialt foglalkoztatasa a
NAT és a Kerettantervi kovetelményeknek és az iskola pedagodgiai programjanak
szellemében.

2. Feladatok:

Feleldsséggel €s oOnalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és
erkolesi fejlodéséért. Munkakori kotelességeit altalaban az 2011. évi CXC. torv. 62-63.
§-a, az iskola SZMSZ-e, Pedagogiai programja, az intézmény belsd szabalyzatai és az
iskolai munkaterv tartalmazzak.

e Neveld-oktatdmunkdajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4llo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfeleldbbet.
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e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet, foglalkozasi tervet készit.

e Tanitdsi oraira ¢és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen és lelkiismeretesen
felkésziil, azokat szakszerien €s pontosan megtartja. Nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfelelo fejlesztod foglalkoztatasra,

e Feladata a gyerekek tanulashoz vald viszonydnak alakitdsa, a tanulas megszerettetése; a
szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan
érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése. Tanorai munkéjat a gyerekek adottsdgainak,
haladési tempojanak megfeleléen differencialtan szervezi. Orain gondot fordit a tanulok
differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

¢ Gondoskodik arro6l, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezze a NAT
¢s a Kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket. A tanitas-tanulds folyamataban a kompetencia alapu oktatast és a
kiilonb6zé kompetencidkat fejleszté modszereket eldnyben részesiti. Tanitasaban
kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

® A nevel6 feladata a tanulok személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik irdnyitdsa, az egészséges, higiénikus életmodra nevelés. Biztositja
tanuldi szamdara, hogy nyugodt, tlirelmes, elfogadd légkorben; esztétikus, tiszta
kornyezetben fejlddjenek. Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember
tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen. Tanitott tantargyaiban
havonként legalabb egy érdemjeggyel mindsiti a tanuld tanulmanyi teljesitményét.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésObb 1 héten beliil
kijavitja. A témazard dolgozatirds iddpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
egynél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

o A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot a jegyek
lezarasa el6tt megiratja. Az év végi és az év eleji felméréseket osztalyonként és
tanulonként elemzi, ennek alapjan fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

e A tanuldk irasbeli munkait, a hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi €s javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempdban haladd
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet. A fejlesztéshez egyéni
fejlesztési tervet készit.

o A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz. A
tanulmanyi versenyre tanuldit eredményesen felkésziti.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
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megorzesérdl, a szertar rendjérdl, €s Ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz
készitésében. Rendszeresen hasznalja az interaktiv tablat, az IKT eszkdzeit.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Eldzetes megallapodas szerint a kotelezO oOraszamaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: szakkori foglalkozéasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztato
foglalkozas; napkozis foglalkozas, tanuldszoba.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalytonok; szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje) és egyéb
feleldsi tevékenységeket, melyet Tevékenységi jegyzek alapjan végez.

A SZMSZ szerint meghatarozott médon torténé megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idOpontban Orakozi tligyeletet 14t el; beoszthatd a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, reggeli ligyeletre, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitisara -
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot; a tanuldk érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe;
megirja a javito- és az osztalyozovizsga, a helyi vizsga jegyzOkonyveit.

A haladasi naplot a tanmenettel 6sszhangban pontosan, folyamatosan igyekszik vezetni.
Hetente ellendrzi, potolja az esetleges adminisztracids hidnyokat.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadodrakon. A sziildket korrekt mdédon
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni a nevel6testiilet
értekezleteken, megbeszéléseken. Joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajéarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsdban (tankOnyvosztas);
meghatarozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb
taneszkOz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok
segélyben valod részesitésére.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, ¢és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A szaktanarnak az ora kezdetekor a tanteremnél kell lennie. A tanuld tanitasi 6rardl valo
késését, hidnyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi napldba koteles bejegyezni.
Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velikk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
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3.
4.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési céli eladast, bemutatd foglalkozast tart. Ujonnan szerzett ismereteir6l
beszamol munkak6zdsségében.

Szaktargya tanitasaval egy idOben kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagodgiai koncepcid mentén vald fejlesztése; a
pedagbdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd  korlilmények  megeldzésében,  feltarasaban.  Sziikség  szerint
csaladlatogatast végez.

Kiegészito informaciok:

A munkakorbél adodo kotelezettségek: a gyermekek életkoriilményeivel kapcsolatos

titoktartas
Felel6ssége kiterjed.

5.

Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelos a ra bizott gyerekek személyiség és
tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.
Feleldsséggel tartozik a tanorai és tanéran kiviili tevékenységek szakmai mindségéért.
A munkakorbol adodé munkakapcsolata:

= Iskolan beliil:

= Iskolén kiviil:

IV. Egyéni feladatok:
V. A teljesitményértékelés modszere: pedagdgus teljesitményértékelés, mindsités

az iskolavezetés oralatogatasai;

a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei; vizsga- és
versenyeredményei,

keriileti €s orszagos tanulmanyi versenyeredmények, helyezések

évenként irdsbeli vagy szobeli beszdmold a munkak6zosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjén,
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Fejlesztopedagogus

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztd pedagogus

I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: :Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Kozpont
Munkajat az also tagozat vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Helyettesitésre sziikség szerint beoszthato.

Tartos tavolléte esetén pedagogus végzettségli neveld helyettesitheti.
Munkateriilete: also és fels6 tagozat.

Munkakér heti munkaideje: heti 40 6ra

A tandrai ¢és a tandran kiviili foglalkozasok rendjét az alsé tagozat irdnyitdja, az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskolai tantargyfelosztas és az orarend fiiggvényében. A
teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak
szerint ellatja a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér

I1. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:

3.

Személyes kompetenciak

ITI. A munkakor jellemz6i

1.A munkakor célja:

A kiilonboz6 okbdl tanulasi zavarral kiizdd tanulok felzarkoztatod egyéni foglalkoztatasa
kéttanitos rendszerben, illetve az osztalykzosségbdl idblegesen kiemelve. A szakértdi
vélemények alapjan specialis terapia alkalmazasa az adottsagokbol fakadd, vagy az

iskolai tanitasi - tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

2. Feladatai:

e A tanuldsi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika

¢s a kiilonb6zo logopédiai terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

A neveldtestiilet tagjainak segitséget nyujt az iskoldban a tanulési zavarok okainak
felismerésében, gyogypedagogiai modszerek megismertetésével a megeldzéshez és
kezeléshez.

A tanév elején hospitalasokat végez azokban az osztidlyokban, amelyekben fejlesztd
munkat végez.

Rendszeresen egylittmikodik az osztalyban tanitdé  pedagogusokkal, az
iskolapszichologussal. Hospitaldsokat végez az osztalydban a szakorakon, a
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napkoziben, azon szerzett tapasztalatok figyelembe vételével végzi tovabbi neveld-,
oktatdomunkajat.

o A szakértéi véleményben megfogalmazott diagnoézis alapjan, a tanitok jelzéseit
figyelembe véve fejleszti a tanuldsi zavarokkal, részképesség-zavarral kiizdo
tanulokat.

e A diagndzis ¢és a gyermek egyéni képességeinek ¢és sajatossagainak figyelembe
vételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds modszereit és eljarésait,
munkajat egyéni fejlesztési terv szerint végzi. A gyerekek foglalkoztatdsdban a
gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentral6 eljarasokat valaszt

e Az igazgatOhelyettessel és a neveldkkel egylittmikddve elkésziti a foglalkozasok
beosztasat, oOrarendjét. A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni
felzarkdztatés keretében, 2-4 f0s csoportokban foglalkoztatja.

e A végzett munkdrdl fejlesztési ivet vezet tanulonként. A tanuldk eldrehaladasat
félévente értékeli.

o A fejlesztésben résztvevd gyerekekrdl nyilvantartast vezet. A tanuld szakvéleményét
¢s az ennek alapjan késziilt fejlesztési tervet a ,,Nyilvantartasi tasakban” helyezi el.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, fogadodran és sziiloi értekezleten.

e Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

e A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
tarolasarol, épségének megdrzéseérol.

e Az als6 tagozatos huméan munkakozosség tagjaként feladata a kollégak
gyogypedagogiai  ismereteinek ~ gyarapitdsa, a  prevencidé  mddszereinek
megismertetése. E célbol bemutatod foglalkozast is tart.

o Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési

lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkakdzosségében.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban.

3. Kiegészit6 informaciok:
e Munkajat kiilon tanteremben végzi, ahol a diagnosztizdlo és terdpids eszkozok

rendelkezésére allnak.
4.A munkakorbdol adodo munkakapcesolata:

= Iskolan beliil: kapcsolattartas az iskola mas neveldvel, az utazd
gyogypedagogussal.

= Iskolén kiviil:
= Logopédiai Szakszolgalat
* Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval,
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*  Orszagos Beszédvizsgalo és Szakért6i Rehabilitacids Bizottsag
* 3.sz. Tanulasi Képességeket Vizsgalod Szakértdi Bizottsag

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés modszere: Pedagogus teljesitményértékelés, mindsités

Az als6s munkakozosségnek minden foglalkozason, a neveldtestiilet el6tt félévente beszdmol
munkdja eredményességérdl. Tanév elején felmérést készit a tanulokrdl, ennek alapjan a
varhato eredményeket korvonalazza. Tanévenként két alkalommal — félévkor és év végén
irasban is leadja beszamolojat az iskola vezetdségének.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja.
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Napkdozis nevelo

A munkakort betolto neve:
I. Altalanos rész
1.A munkakoér megnevezése: napkdzis neveld
2. Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja a: Klebelsberg Kuné Intézményfenntartdo Kozpont
Munkajat a felso tagozat vezetdjének irdnyitasaval végzi.
Helyettesitési rend szerint beoszthato.
Tartos tavolléte esetén helyettesiti: kiillon munkabeosztas és helyettesitési rend szerint.
3. Munkateriilete: fels6 tagozat napkozi otthon.
4. Munkakor heti munkaideje: heti 40 ora
I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak
ITI. A munkakér jellemz6i
1.A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartoz6 tanulok tanordk utan iskoladban t6ltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.
2. Feladatai:

e Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel, osztalyfénokokkel. Részt vesz a
csoportjaba tartozd tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadddrakon.
Hospitéalasokat végez az osztalyban.

e Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett mdédon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatdsara. Csoportja szdmara heti tervet
készit. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e Foglalkozasait a napkdzis heti rend szerint szervezi.

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa; az Onalld
tanulas feltételeinek megteremtése, mdodszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.
A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja; vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo
kitoltése.

e Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmdara legaldbb heti 1
alkalommal kulturalis-, sport-, jaték-, ill. kézmiives foglalkozasokat szervez.
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Csoportjat a tanitdsi 6rdk befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utdn kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valod
mozgast, kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten
iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai
1épést tesz.

A foglalkozasok befejezése utan a tanuldkat kikiséri a bejaratig.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megoérzésérol.

Aktivan részt vesz a tagozati munkakozdsségek munkéjaban; allandd onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
A napkozis naplot naprakészen vezeti, a napkozis id6keretet havonta dsszesiti.

3. Kiegészito informaciok:
Munkakdriilmények:

Munkarendjét orarend rogziti. A tanorak befejezésétdl a foglalkozasok befejezéséig
felelds a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.

e Az iskola feladatellatas €s tantargy felosztas fliggvényében - a kotelezd draszam keretében

- szaktérgyi, ligyeleti, allando helyettesi feladatot kaphat.
4. A munkakorbél adédé munkakapcsolata:

= Iskolan beliil: a csoportjaba tartozo gyermekek osztalyfonokével, a szakos
tanitast végz0 pedagdgusokkal, pedagdgiai asszisztenssel, a gazdasagi csoport
étkezési dijak befizetését végz0 ligyintézdvel.

= Iskolan kiviil:
*  Gyermekhdz, egyéb kulturalis intézmények.

IV. Egyéni feladatok:

A munkakorbél adédo kotelezettségek: a gyermekek életkoriilményeivel kapcsolatos
titoktartas

Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek személyiség ¢és
tanulmanyi fejlddéséért, a szakmai munka szinvonaléért.

154



V. A teljesitményértékelés modszere:
e tervezd munka ellendrzése, foglalkozasok latogatasa,

e f¢lévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakuldsarol; a szabadidés tevékenységek
sikerességérol.

® vezetdi ellendrzések

® pedagogus teljesitményértékelés, mindsités
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Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységi jegyzéke

1. Altaldnos rész

II.

1. A munkakor megnevezése: szakmai munkakozdsség-vezetd

2. Ala- és folérendeltségi viszony:

Munkéjat az SZMSZ szerint meghatarozott tagozatvezetd iranyitasaval végzi.

Tart6s tavolléte esetén helyettesiti: a munkak6zosség altala megbizott tagja.
3.Megbizatasat az igazgatd adja legaldbb 5 évre a munkakozosség tagjainak
kezdeményezésére. A jogszabalyokban meghatarozott tiigyekben dont, egyébként
véleményez0 és javaslattevo jogkore van.

A munkakozosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek (iskolatanécs),
abban fontos, f0leg szakmai szerepet tolt be.

4.Felelés a munkakdzosség iskolai szintli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

A munkakor jellemz6i

1. A munkakér célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.
2. Feladatai:

e Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség tagjainak
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Feladata az intézményi és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtisa. Evente munkakozosségi
munkatervet €s hozza kapcsolodo ellendrzési tervet készit, a munkakdzosségében
legalabb négy munkakdzosségi foglalkozast tart.

A munkakozosség tagjaival egyiitt:

e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak és helyi tantervének kidolgozasaban, a
szervezeti €s mikodési szabalyzat 1étrehozdsaban, mddositasaban.

e Javaslatot tesz a szakteriilethez tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

e Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesz a szakteriilethez tartozd tantargyak tankOnyveire. Segiti a
tankonyvrendeléssel megbizott dolgozd munkajat.

e A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével fejleszti a szaktargyi oktatds
tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

e Kidolgozza az egységes tantargyi kovetelményrendszert, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudés- és képességszintjét.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
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e Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Koordinalja a helyi
vizsgéakat. Szorgalmazza és szervezi az iskolai és keriileti és az orszagos versenyekre
valo tehetséges tanulok kivalasztasat, segiti azok felkészitését a versenyekre.

o Latogatja a felzarkdztatd és tehetséggondozd foglalkozésokat. Tapasztalatairdl
irasbeli feljegyzést készit.

e Példamutatéan vesz részt az Onképzésben, segiti a munkakdzOsség tagjainak
tovabbképzését, ebben igényli a szaktanacsadok segitségét.

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

e Segiti a munkakdzosségben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

e Evente két alkalommal — félévkor és év végén - értékeli a munkakozosség munkajat,
javaslatot ad a szakmai feladatok fejlesztéséhez.

e Jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Rendszeresen orat latogat a munkako6zdsség tagjainal, a tapasztalatokat megbeszélik.
Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

e Részt vesz a pedagogusértékelésben, a mindsités elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre. Javaslatot tesz a selejtezések megejtésére.

e Tapasztalatai alapjan felelosséggel nydjt informacidkat a dontések elékészitésében az
igazgatonak. Az intézményi dontésekrol tdjékoztatja a munkakozosség tagjait.

o Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
eldtt.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tul
e Negyedévenként ellendrzi a magatartasi €s a szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején
oktober 1.-ig pedig az osztalynaplok megnyitasat, a személyi adatok kitoltését, tanév
végén a naplok lezarasat.
e Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényestilését.
e Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tandran kiviili
programokat, a kozosségi nevelés helyzetét az osztalyokban.
I11. Kiegészité informaciok:
Munkdjahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval heti egy o6ra kedvezményt
biztosit €s munkakdzosségi potlékot folyosit.
IV. A teljesitményértékelés modszere:
e Beszamolot, elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamadra, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl.
o A szaktargyi felmérések és vizsgaeredmények, ezek fejlddési tendenciai.
A tevékenységi jegyzék modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Osztalyfonoki tevékenységi jegyzék

1.A munkakoér megnevezése: osztalyfénok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg legalabb egy évre. Munkajat az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanul6csoportnak.
2.Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkéjat az SZMSZ szerint a felsé tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
3. A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa; a nevelési
tényezOk Osszefogasa, a tanuld személyiségének fejlesztése, az iskola pedagogiai
programjaban preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.
4. Feladatai:
Feladata a tanul6i személyiség alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése; a
kozosségi tevékenység irdnyitdsa; a tanuld Onallésdganak, oOntevékenységének ¢és az
onkormanyzo képesség fejlesztése.
Torekszik a tanulok személyiségének; csalddi ¢€s szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvardsainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére. Ennek érdekében csaladot latogat a sziilok eldzetes értesitésével
¢s beleegyezésével.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egylittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktandrokkal, napkozis neveldkkel.
Latogatja osztalya tanitdsi Ordit, a tanitdsi oran kiviili foglalkozésait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.
Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.
Vezeti osztalya osztalyozd €s évfolyam értekezleteit, az igazgatd kérésére a nevelOtestiileti
értekezleten ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztdlyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat ¢s a kovetkezd id6szak teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi, és értékeli az osztdlydban a tanulmanyi és kozosségi életet. Az alsod
tagozaton havonta, a fels§ tagozaton negyedévenként értékeli a tanulok tanulményi
elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatdsara. Segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat, fejlesztd foglalkozéasra iranyitja a lemarad6 és a bukasra allo tanuldkat.
Figyelemmel kiséri a tehetséges tanulok versenyeken valo részvételét.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre.
A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztalyban adodd szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
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témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban helyzetelemzés alapjan feladattervben
rogziti. Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal valé egyéni banasmoéd eljarasait; az osztallyal valo egyeztetés utan
a tanévre tervezett kzos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).

Az osztalyfonoki ordkon folyo iranyitott beszélgetések ¢és tevékenységek soran kiemelt
figyelmet fordit a rendre, a tisztasdgra; az udvarias, kulturdlt viselkedésre; fegyelmezett
munkara és tanulasra; a munka €s a dolgoz6 ember tiszteletére; az Snmivelés igényére; testi-
lelki egészség megdrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra; onismeretre; harmonikus,
tarsas egyiittmiikodésre nevelésnek. Az osztalyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja; a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan valasztja ki.
A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil a tanulok érdeklédésének,
aktivitasanak figyelembevételével.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait. Megismerteti tanitvanyaival a kulturdlt szorakozéds ¢s miivelddés
valtozatos formait; kifejleszti benniik a szabadidd tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkorményzat munkdjat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklddést; az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyereckek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek ¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavélasztasra.

Felel6sok megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolaséara; egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente a tanév munkatervében meghatarozott idépontban sziili értekezletet, fogadoorat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Tamogatja osztalyaban a sziil6i munkakdzosség miikodését, és képviseli az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet és az iskolaszék eldtt. Kapcsolatot tart a sziiléi munkakozdsség és az iskolaszék
képviseldivel.

Megszervezi az arra vallalkozd ¢és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdnduldsok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tamogatdsaban.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulméanyi eldmenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teendodit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért.
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A hatranyos helyzetli és vesz€lyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szamukra szocialis és tanulméanyi segitség
nyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe; rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a tanulok az ellendrzdébe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat ¢és
elemzését vallalja.

5. A munkakorbél adodo kotelezettségek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

6. A teljesitményértékelés modszere: teljesitményértékelés, mindsités

Munkajarol félévenként beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Az osztalyfonokre bizott tanulok személyiségfejlodése, a kozdsségi neveléseredményessége.
A tevékenységi jegyzeék modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

7. Kiegészito informaciok:

Osztalyfonoki munkajaért osztalyfonoki potlek illeti meg.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi védelmi felelés tevékenységi jegyzéke

1.1 A munkakért betolté neve:

1.2. A munkakor megnevezése: iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

1.3. Iranyitas, ellenérzés, szakmai segitség: Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
feladatait az igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi. Szakmai munkajat a keriileti
gyermekvédelmi munkak6zosség vezetdje €s a keriileti gyermekjoléti szolgalat segiti.

2. Munkaideje munkaidé beosztasa:

2.1. Heti munkaideje:
Heti munkaid6 beosztasa:
2.2. A munkaidd beosztas szerinti munkaformai:
1. heti 10 o6rdaban: Az iskoldban végzett tevékenységei, feladatai, egyeztetési
egylttmiikodési kotelezettségei.
2. heti 10 6raban: Az iskolan kiviil végzett feladatai, egyiittmikodési kotelezettségei:
e csaladlatogatas,
e kapcsolattartas, egyiittmiikodés kiilsé szakmai intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel, ligyintézés segitése sziiloknek,
e konferencia,
e szakmai felkésziilés, onképzés, tovabbképzes.
2.3. A heti iddébeosztas figyelembevételével a fentieckben meghatarozott feladatairol,
1d6beosztasrol naponta munkanaplot vezet, melyet kdzvetlen felettese az igazgatd ellendriz.
3. A fobb felelosségei és tevékenységei:
3.1. Segiti és Osszehangolja az iskola pedagdgusainak, neveld-oktatdé munkat segitd
alkalmazottainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.
3.2. Figyelemmel kiséri a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ¢és ezekre felhivja az iskolavezetés és a pedagogusok, a neveld-oktatd munkat
segitd alkalmazottak figyelmét.
3.3. Gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat onképzéssel, a szakirodalom tanulmanyozasaval,
lehet6ség szerint tovabbképzéssel folyamatosan fejleszti.

3.4. Minden tanév elején tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arrol, hogy milyen problémaval mikor és hol kereshetik fel (fogaddora).

3.5. Tovabba tdjékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az iskola szocidlis szolgaltatasair6l, a
tanulok részére szervezett szabadidds programokrol és arrdl, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

3.6. Az iskoldban a tanulok, és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermek- és
csaladvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat,
csaladsegité szolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek, csaladok
atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszdmat; a gyermekjogi képviseld elérhetdségét.

3.7. Fogaddorain meghallgatassal, pedagdgiai, csalad- és szocialpedagogiai eszkozokkel,
tandcsadassal segit tanuloknak, a sziiloknek a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldasaban.

3.8. Tovéabbtanulasi, palyavalasztdsi tanacsaddssal segitséget nyujt a tanuloknak és a
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sziloknek.

3.9. Javaslatot tesz az iskola altalanos preventiv gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységére.
3.10. Aktivan segiti az iskolai pedagdgiai program, nevelési program gyermek- és
ifjusagvédelmi szemponta Gsszeallitasat és az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-
ellenes program kidolgozasat és figyelemmel kiséri végrehajtasat. Sziikség esetén intézkedés
megtételét kezdeményezi az iskola igazgatdjanal.

3.11. Az iskolai nevelési programmal Osszehangoltan rendszeresen szervez €s/vagy tart - a
tanulok, a sziilok ¢és a munkatarsai részére - t4jékoztatd, ismeretterjesztd, érték- ¢és
szemléletformald, illetve megerdsitd foglalkozasokat, programokat, forumokat. (PI. csaladi
¢letre nevelés, csaladpedagdgiai szemléletformalas, egészségvédelem. drogprevencio, tanuloi
¢s sziiloi jogok, kotelességek, személyiségtejlesztd tréningek stb.)

3.12. Folyamatosan tajékozodik a tanuldi személyiséget megismerd, fejlesztd-korrigalo iskolai
gyermek- és ifjusagvédelmi programokrol, innovaciokrol, modszerekrdl. Sziikség és igény
szerint szorgalmazza atvételeket és/vagy adaptacidjukat. Részt vesz a szakmai értékek
megvalositasaban, a gyakorlati alkalmazas segitésében (pl.: mentalhigiénés programok.
dramapedagogia. énképkorrekcio, stb.)

3.13. Megismeri ¢s munkatarsainak ajanlja az iskolai gyermek- és ifjusagvédelemben
hasznosithatd modszereket, eszkdzoket, szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az e témaban
meghirdetett palydzatokat és azokat kozzéteszi, illetve palyazatot készit és/vagy palydzat
készitésében kdzremiikodik.

3.14. A gyermek- és ifjisagvédelmi problémak (hatranyos helyzet. veszélyeztetettség stb.) és
okainak feltarésa érdekében:

o Kiszlirést, ok feltarast segitd modszereket ajanl, szorgalmaz az osztalyfonokok
részére (PL.: kérddiv, csaladlatogatas modszerei, interju stb.)

e A pedagogusok, osztalyfdnokok, segitd szakemberek, sziilok és tanuldk stb. jelzései.
gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd informacioi, valamint sajat tapasztalatai.
szakmai kovetkeztetései alapjan munkafeljegyzéseket készit (nem hivatalos
nyilvantartas).

e Bizonytalan, nehezen feltarhato (felderithetd) esetekben esetkonzultaciot (iskolan
beliili szakmai egyeztetd csoportmegbeszélést) kezdeményez, szervez, koordinal az
érintettek bevonasaval.

o A sziikséges szakmai elokészitéssel (osztalyfonokokkel torténd egyeztetés,
munkamegosztds) csaladlatogatdson megismeri a tanuld iskolan kiviili, csaladi,
egyeb kornyezetét.

3.15. Az osztalyfonokokkel és mas segitd szakemberekkel torténd szakmai egylittmikodés
keretében szamba veszi az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi problémaval kiiszkddo tanuloit,
illetve a probléma tipusat, ennek alapjan elkésziti az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi
statisztikat.

3.16. A gyermek- és ifjusagvédelmi probléma eredményes kezelése érdekében:

e A probléma tipusdnak és sulyossdganak mérlegelésével - az osztalyfonokok és
sziikség szerint segitd szakemberek szakmai kézremiikddésével - iskolai cselekvési
tervet készit, melyet meghatarozott iddszakonként és sziikség szerint egyeztet az
érintettekkel.

e Figyelemmel kiséri a gyermek- és ifjisdgvédelmi problémaval kiiszk6dd tanulok
iskolai fejlodését, fejlesztését. szabadidds elfoglaltsagat a pedagdgusokkal. illetve
mas segitd szakemberekkel torténd egylittmiikodés, munkamegosztas keretében.

o Sziikség szerint esetmegbeszélést kezdeményez, szervez, koordinal az érintettel
bevonasaval.

e A tanuld hatranyos helyzete, illetve anyagi veszélyeztetettsége esetén felhivja a
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szlildk figyelmét, hogy a telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal a
gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara nydjtsanak be kérvényt.

e A szocialisan hatranyos helyzet, illetve anyagi veszélyeztetettség enyhitésére a
tdmogatasok mas formadit is felkutatja, szamba veszi a rendelkezésre 4llo
lehetdségeket (pl.: ingyenes étkeztetés, 6sztondij, palyazatok stb.)

e Nyilvan tartja tanévenként a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak
névsorat. (tanuld neve, anya neve, lakcim, osztaly, hatarozat érvényessége)

e Felméri az étkezési és tankonyvtamogatas iranti igényeket:

e Atadja az osztalyfénokoknek az étkezési és tankonyvtamogatashoz sziikséges
kérelmeket:

e FEtkezés esetén minden év aprilis 30-ig, tankonyvtdmogatas iranti kérelem
esetén minden év december 1-jéig.

e Az osztalyfonokoktdl Osszegylijti a kérelmeket, ellendrzi a jogosultsag
megallapitasdhoz sziikséges dokumentumokat, a sziiloktdl a sziikség esetén a
potlast megkéri.

e A benyujtott kérelmeket elbiralja, a tdmogatas mértékének megallapitasara
hatarozati javaslatot készit, melyet atad az igazgatonak. A hataridoket a tanév
éves munkaterve tartalmazza.

e Az iskolai, illetve a pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, gyermekbantalmazds vélelme, stlyos elhanyagoléds és
egyeb mas, stlyos veszélyeztetés esetén a gyamhatdsagot, illetve a renddrséget.

e A gyermek- és ifjisagvédelmi problémaval kiiszkdd6 tanuldk sziileit (csaladjat) -
célzott csalad-, szocidlpedagogiai, pedagodgiai, pszicholdgiai moddszerek
alkalmazasaval - igyekszik egyiittmiikodésre Osztonozni, megnyerni, bevonni az
iskola életébe (bizalom kialakitasa).

e Kezdeményezi, hogy vegyéek igénybe a gyermekjoléti szolgalat, illetve egyéb segitd
intézmény segitségét, szolgaltatasait. (Onkéntesség szorgalmazasa, elosegitése)

e Igény szerinti mértékben segitd kapcsolattal tamogatja a raszorulod sziiloket, a
gyermekeikkel kapcsolatos problémaik kezelésében.

3.17. Minden esetben a gyermekek érdekeit védi, képviseli. Figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését.

4. Tervezés
4.1. Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét és az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi statisztikat.

5. A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos adatok, informaciok kezelése:

5.1. Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldokkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasdba. A tudomadséara jutott tanuldi, sziiléi kozléseket, egyéb bizalmas
informaciokat megdrzi, illetve pedagodgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé
(adatvédelem, célhoz kotottség elve.

6. Ellenorzés

6.1. Munkanaplojat felettese ellendrzi.

6.2. Munk4djarol minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelOtestiilettel (félévi, év végi beszamolo).

6.3. Felettese megbizasa alapjan - a fenntartd, az iskolaszék, sziildi szervezet, gyermekjoléti
szolgalat kérésére - beszdmol az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi helyzetérdl,
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tevékenységérol.

6.4. Az igazgatd vagy helyettese kérésére véleményezi az osztalyfonokok gyermek- és
ifjisagvédelmi munkajat.

7. Kapcsolatai, egyiittmiikodés:

Intézményen beliil:

A gyermekvédelemmel kapcsolatos informaciokrol, cselekvési-intézkedési tervekrol,
eredményekrol rendszeresen tajékoztatja az iskola igazgatdjat vagy helyettesét.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az altala "nyilvantartott" tanulok
osztalyfonokeivel, az iskola pedagodgusaival, munkakdzosség-vezetdivel, valamint a
nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottaival, feleldseivel.

Sziil6i szervezet képviseldivel.

Intézményen kiviil:

Gyermekjoléti szolgalat:. Jelzés vezetd altal. A gyermekjoléti szolgélat felkérésére,
illetve meghivasara részt vesz az esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai programokon
Gyermekjogi képviseld

Nevelési tanacsadod

Egészségiigyi szolgaltato

a kertileti gyermek- ¢és ifjasagvédelmi munkakozosség munkajaban vesz részt
Nevelési-oktatési intézmények, illetve gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsei
Onkorméanyzat gyermek és ifjusdgvédelmi szakreferens, illetékes irodak, osztalyok pl.
szocidlis, gyamiigyi

Gyermek ¢s ifjuisagi szervezetek, alapitvanyok

Gyermekek és/vagy csaladok atmeneti otthona

Alternativ napkdzbeni ellatasi formak jatszohdz, jatszotéri programok, klubfoglalkozas
stb.)
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Iskolatitkar

A munkakort betolto neve:
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
I. Altalinos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Kozpont.
Munkdjat kozvetleniil az igazgatd iranyitasaval és utasitasara végzi.
A gazdasagi ligyintézo helyettesitésére beoszthato.
Tartos tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézd helyettesiti.
Munkateriilete: az iskola adminisztracid
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Bérezés: havi bér
I1. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolai végzettsége: kozépfoki
2. Tovabbi szakképzettsége: -
3. Személyes kompetenciak: feleldsségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikéacios készség,
preciz, pontos munkavégzés, onallosag, digitalis irasbeliség.

ITI. A munkakor jellemz6i
1.A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracidés feladatainak végrehajtdsa a zavartalan mikodtetés

biztositasa érdekében. Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az iskolai szabéalyzatok és

az igazgatoi utasitasnak megfeleléen végzi.
2. Feladatai:

e A sziilék, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, tligyeik elintézése,
vagy az lgyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az
igazgatot vagy az igazgatohelyettest.

e A hivatali adminisztraci6 ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatdst az iskola érvényes Ugyviteli és Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen
kezeli az tigyiratokat.

o A beérkezett leveleket az igazgatd utasitisa alapjdn a cimzetteknek tovabbitja, a
hataridds feladatokat szdmon tartja.

e A LotusNotes és M. Outlook levelezOprogram napi figyelemmel kisérése.

e Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Kezeli és gondozza az intézmény irattarat.

e Rendben tartja a taniigyi €s iligyviteli nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

¢ A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
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e Segiti az intézményi Kozalkalmazotti Tandcs és az Iskolaszék adminisztracios
tevékenységét.

e Ellatja a kedvezményes vasuti utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

e Végzi a gépelést és sokszorositast, kezeli a titkarsagon miikddd szamitogépet.

o Kozremikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak — kitoltésében,
tovabbitasaban.

e Vezeti és folyamatosan karban tartja a tanulok, pedagdgusok nyilvantartasat (KIR,
Magiszter). Sziikség esetén elvégzi a KIR-ben az Alapitd okirat valtozasaval
kapcsolatos adminisztraciot.

e Vezeti a tanuldok iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztraciot, nyilvantartja az
igazolatlan mulasztdsok miatti felszolitasokat és feljelentéseket. Lebonyolitja a tanév
kozben érkezo és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

e Megigényli a didkigazolvany nyomtatvanyokat, a nyomtatvdnyokat nyilvantartja,
kezeli az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

e Onalléan adhat ki iskolalatogatési bizonyitvanyt, az adatok hitelességét ellendrzi.

e Felelés az osztalynaplok, bizonyitvanyok és torzslapok nyilvantartasaért, gondos
raktarozasaért. Rendben tartja a bizonyitvanyokat, torzslapokat.

o FElo6késziti az osztalyozo-, kiillonbdzeti €s javitdvizsgak jegyzokonyveit.

e A nem keriiletben €16 tanulokrél — a lakohely szerinti jegyzd részére — évi egy
alkalommal értesitést kiild.

e Az igazgatd utasitasdra bizonyitvany-masolatot készit. A beérkezett kérvények
alapjan bizonyitvany masodlatokat aldirasra el6késziti.

e Rendszeres kapcsolatot tart a védondvel, elkésziti az orvosi vizsgalathoz sziikséges
névsorokat.

e Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az €rtekezletek, taniigyi és egyeb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

o Az étkezési feladatok ellatasaval megbizott munkatars jelzései alapjan minden nap 9
oraig jelzi a beérkezett ebédek lemondasat.

3. Kiegészit6 informaciok:

e Napi munkabeosztasa:

4. A munkakorbél adodo kotelezettségek:

e Munk4ja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett

informéciokat hivatali titokként kezeli.

o Feleldsséggel vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

* beélyegzo-nyilvantartast,

* tanulo-, és pedagdgus nyilvantartas, didkigazolvany
¢ Az intézményi irattarat felelosséggel kezeli és Orzi.
Feleldssége kiterjed:

e pontos adatszolgaltatasra
e hivatalos hataridok betartasara.
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5.A munkakorbél adédo munkakapcsolata:
= Iskolén beliil:
= gazdasadgi munkatars kérésére levelezést folytat, iktatja a gazdasagi teriileten
keletkezett iratokat.
= gyermekvédelmi felelds, étkezési feladatok ellatasaval megbizott munkatars
= Iskolén kiviil: -

IV. Egyéni feladatok:

V. A teljesitményértékelés modszere:
e anyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
e amunkafolyamatba épitett igazgatdi ellendrzés,
e szobeli beszamoltatas,
o teljesitményértékelés, mindsités.
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Pedagogiai asszisztens, szabadidés tevékenységet koordinalo munkatars

A munkakort betolto neve:
A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens, szabadidds tevékenységet koordinald
munkatars
I. Altalanos rész
Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja a: Klebelsberg Kuné Intézményfenntartdo Kozpont
Munkajat a felsds tagozat vezetdjének iranyitasaval végzi.
Helyettesitésre beoszthato.
Tartos tavolléte esetén a munkakdr szétoszthato.
Munkateriilete:
Munkakér heti munkaideje: heti 40 ora.
I1. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolai végzettsége:
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Egyéni kompetenciak
ITI. A munkakér jellemz6i
1.A munkakor célja:
A pedagégusok munkdjanak tamogatdsa a tanitas tanulds folyamatdban, a tanuldk
szamara szinvonalas, az oktato-neveld munka céljait szolgdldo iskolan beliili
rendezvények, iskolan kiviili szabadidds tevékenységek koordindlasa, eldkészitése,
szervezése, lebonyolitasa.
2. Feladatai:
Bekapcsolddik a tanitas-tanulds folyamataba a pedagogus kozremiikodésével
— elbsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat,
— segiti a neveldket az egyéni és kiilonleges banasmdod megvalositasaban,
— atanuldk viselkedés és magatartaskulturdjanak alakitdsaban segiti a tanitot,
— kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,
— kozvetlentl segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulédsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,
— kozremiikodik az oktatasi eszk6zok készitésében €s elokészitésében
— részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek
— agyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémiait, segiti 6ket azok megoldasaban,
— segiti az elsd osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokdsok megszilarditasat,
— részt vesz a gyermekek onkiszolgdldo munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban,
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segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitési id6
megkezdéséig, valamint gyiilekezési id6 alatt,

a tanitasi orak szlinetében segiti a pedagogust, illetve 6nalldan latja el az ligyeleti
tevékenységet.

segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban.

Adminisztracios munkak:

segit az osztalyfonokoknek az adminisztracidés munkak elvégzésében,
igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Szabadiddvel kapcsolatos feladatai

A kiilonboz6 iskolai rendezvények és tinnepségek szervezése, el6készitése.
Munkéjaval segiti az iskolavezetést és az osztalyfonokoket a tanulok iskolai és
iskolan kiviili szabadidds tevékenység szervezésével.

Szervezi az iskolai és iskolan kiviili kulturalis programokat.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kiviili
rendezvényekre, igény szerint ligyeletet 1t el.

Szervezi, ill. a szervezést segiti a pedagdgiai program alapjan (erdei iskola, nyari
taborok, sziinidei programok).

Tevékenyen részt vesz az iskolai egészség- és kornyezetvédelmi nevelésben, az
ehhez kapcsolodé programok és szervezetek felkutatasdban.

Prevencits tevékenységet végez a szenvedélybetegségek kialakuldsaban szabadidds
tevékenységek szervezésével. Kiillonos figyelmet fordit a hatrdnyos helyzetli tanulok
bevonasara.

Részt vesz a tantestiilet oktato-neveld jellegili rendezvényein.

A tantestiiletet rendszeresen tdjékoztatja az iskolan kiviili szakmai, modszertani
lehetdségekrdl, figyeli a kiillonbozd szervezetek altal kiirt palyazatokat. Tevékenyen
részt vesz azok megirdsaban.

Megszervezi ¢és iranyitja a konyvtarossal egyiittmiikodve az iskolaradio
didkcsoportjat. Szerkeszti a Csata Utcai Hirlevelet.

Segiti az iskola kiilonb6z6 csoportjainak munkajat. Jatéktanulassal, kozosségépitd és
erdsitd foglalkozasokkal segiti a hatrdnyos helyzetli tanulok beilleszkedését, a
csoport formalasat. Részt vesz felzarkdztatd foglalkozasok szervezésében,
tartasaban.

Kezdeményezi az iskolai oktato-nevelé munkat kiegészitd rendezvények, programok
tartasat, vagy azokon valo részvételt (szinhaz-, mozi latogatas, ir6-olvaso talalkozo
tartasa és egyéb élményt ado emberekkel, csoportokkal valé talalkozas stb.).

A szabadid6s programok szervezése, a munkaprogramok 6sszehangoldsa érdekében
egyiittmiikddik a diakonkormanyzat vezetdjével és a sportszervezdvel.

3. Kiegészit6 informaciok:
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e Az iskolai munkatervvel 0sszhangban sajat akcidtervet, litemtervet készit. Ennek
alapjan az iskolai Utemtervet havonta a szabadidds programokkal kiegésziti.

e Munkaidejében, az iskolai rendezvényeken koteles az iskolaban tartézkodni.

e Munkaidejében végzi az iskolan kiviili szervezési feladatokat is.

e Tagja a tagabb iskolavezetésnek, s annak Osszejovetelein tevékenyen részt vesz.

4. A munkakorbél adédé kotelezettségek: Tevékenységérdl, munkaidd beosztasarol
munkanaplot vezet.

Végzett munkajardl rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést. Félévkor és év végén
irasos beszamolot készit.

5.A munkakorbol adodé munkakapcsolata:

= Iskolan beliil: Szoros kapcsolatot tart fenn ¢és munkaprogramjat egyezteti a
nevelOtestiilet csoportjaival, a munkakézosségekkel, a szaktanarokkal és kiilondsen
az osztalyfonokokkel.

= A didkonkormanyzatot segitd neveldvel, a gyermekvédelmi feleldssel.

= Iskolén kiviil: kozmiivelddési intézmények.

IV. Egyéni feladatok:
e Felelds az iskolai rendezvények, iinnepélyek technikai eldkészitéséért, a sziiloi és
szabadidds falitijsag miikodtetéséért.

e Az intézmény honlapjanak frissitéséhez szabadidés programokat &sszegytijti,
figyelemmel kiséri a web-oldal linkjeinek aktualitdsat, az esetlegesen sziikséges
modositasokat a neveldtestiilettél Osszegylijti, ennek alapjan a honlap kiilonb6z6
linkjeit folyamatosan frissiti.

Felel6sséggel tartozik a szabadidds tevékenység szakmai mindségéért.
V. A teljesitményértékelés modszere:
e Beszamoltatds. Evente két alkalommal, félévkor és év végén értékeli munkéjat.
javaslatot ad a fejlesztéséhez
e Teljesitményértékelés, mindsités
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Rendszergazda

A munkakort betolto neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Kozpont
I. Altalinos rész
1.A munkakor megnevezése:rendszer-informatikus
2. A munkakor kozalkalmazotti besorolasi osztalya:
3. Ala- és folérendeltségi viszony:
Munkéjat az intézmény nevelési-oktatasi feladataival Gsszhangban az informatika
tanarokkal egyiittmiikodve és igényeit figyelembe véve az igazgatd iranyitasaval végzi.
4. Munkateriilete: szamitastechnika ¢s egyéb tantermek, ligyviteli helyiségek, irodak az
iskolan beliil,
Valtoz6 munkahelyre beoszthatd. Munkajat az igazgatd iranyitasadval az intézményen
kiviili kiilsé munkateriileten is végzi.

5. Munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
1. Iskolai végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
2. Tovabbi szakképzettsége:
3. Személyes kompetenciak: feleldsségtudat, megbizhatosag, j6 kommunikacios készség,
preciz, pontos munkavégzes, onalldsag, j6 egylittmiikodési készség.

ITI. A munkakor jellemz6i

1.A munkakor célja:

Az informatikus feladata az intézmény szamitdstechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositdsa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.
Munkajat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, az informatikat oktato
neveldkkel egyiittmiikdodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol
kapott megbizas alapjan.

2. Alapfeladatai:

¢ Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

e Az iskola nevelési-oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyi eldirasok alapjan, az
anyagi lehetOségek felmérésével — az informatikat tanité pedagogusokkal egyeztetve —
fejlesztési koncepciot készit.

e Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését. Javaslatot tesz az intézmény
koltségvetési lehetoségeinek ismeretében 1) szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

e Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

171



Figyelemmel kiséri az intézmény szadmitdégépeinek, a szamitdstechnika tantermek
miikodését. Az esetlegesen felmeriil hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik
a hiba elharitasrol.

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. Kapcsolatot tart fenn a
szervizelO szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.
Elvégzi a szamitogépek rendszeres, napi karbantartasat. Kiilonos gondot fordit az
iskola rendelkezésére allo viruskeresd szoftverrel a virusmenetesség fenntartasara,
rendszeres ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a
terjedés megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a
keletkezett kar minimalizalasara.

Koézremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak
ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét. (Nyilvantartja a
szamitogépek tipusat, gyartdsi évét, garancialis idejét. Leltart készit a szamitogépekrol
¢€s a programokrol.)

3. Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az uj gépek, periféridk bedllitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megelzésére.
A felmertiil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharités
legcélszerlibb modjat is.
Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovéahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.
Tartja a kapcsolatot a szallito cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzo szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.
Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfertdzes)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharités
megkezdésérdl. Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valo hozzatérés.
Kérokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai
felkésziiltsegével segiti a rongalok felderitését. A kdrokozé megtaldlasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.
A szamitéastechnikai eszkdzoket igényld események — bels6 vizsgak, tanulmanyi
versenyek) iddpontjaban az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa
szerint biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden
illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.
Biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodoképességét. Az iskola
birtokaban 1év6 szoftvereket és a hozzajuk tartozo licenc-szerzédéseket nyilvantartja,
¢s ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegytijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.
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e A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdéségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

o Az iskolai miikodéshez véasarolt nem oktatédsi céli programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja az irodai szoftverek miikodésérdl, segiti a programok kezelésének a
betanulasat.

e Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mdédon havonta egy alkalommal adatmentést
végez (igyviteli gépek, tanari szoba, informatika szaktantermek).

e Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkodését.

e Javaslatot tesz a tanarok szdmadra az ingyenes oktatasi programok hasznalatara.

4. Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

e Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat hatékony kiépitésére,
biztonsagos iizemeltetésére. Feliigyeli az iskola meglévo szamitogépes halozatat.

e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, illetve a késObbiekben az Gijonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

e Szakmai ¢és felhasznaloi dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol,
mely ismerteti az informatikai haldzat altal nytjtott lehetdségeket.

e Javaslatot tesz a hardverek legoptimalisabb elhelyezésére, kihasznalasara.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat,
a felhasznal6i jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egylitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd
enged¢lyével lehet felbontani.

e A haldzati szerver miikodését figyelemmel kiséri, elvégzi a sziikséges
karbantartasokat, halozati frissitéseket.

5. Egyéb feladatai

e Segiti az intézmény honlapjanak folyamatos karbantartasat, fejlesztését. Az
iskolavezetés altal nytjtott anyagok alapjan a megjelend informacidkat aktualizalja.

e Minden tanévben november 30-ig jelentést készit az informatikai rendszer allapotarol,
javaslatot tesz a selejtezésre, a fejlesztésre javaslatot terjeszt eld.

e Az audiovizualis eszkozoket pontos megjeldlésiikkel (tipus, gyartasi szdm) tanév
elején kiosztja, az évkozi valtozasokat figyelemmel kiséri. Tanév végén a tarolasra
kijelolt helyen 0Osszegylijti, a meghibasodott késziilékek javitds iranti igényét a
gazdasagi egységen jelenti.

e Szakmai segitséget nyujt a pedagogusoknak és az tlgyviteli dolgozoknak iskolai
statisztikak, tdblazatok gépi feldolgozéasaban, elékészitésében.

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa
(ISZ) és eldterjesztése.
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IV. Kiegészito informaciok:

Napi munkabeosztasa: H-P 8% - 16%
Munkahelyén munkakezdés eldtt negyed oraval elobb koteles megjelenni.
A munkakorbol adodo kotelezettségek:

e Munkgja sordn a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belsd életérdl szerzett
informaciodkat hivatali titokként kezeli.

e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani. A
szamitastechnikai eszkozok fizikai és anyagi védelme érdekében koteles a géptermek
ajtajat munkdja végeztével bezarni. A géptermekben illetéktelen személy nem
tartézkodhat.

e Fé¢lévenként irasban beszamol az igazgatonak az iskolai informatikai rendszer
allapotarol, a fejlesztési javaslatokrdl, a honlap allapotar6l, a latogatoktol érkezett
visszajelzésekrol.

A munkakorbol adodé munkakapcsolata:
= Iskolan beliil: neveldk, tigyviteli alkalmazottak
= Iskolan kiviil: iskolak, IMFK

V. Egyéni feladatok: iskolai adminisztracio, adatszolgaltatas segitése

VI. A teljesitményértékelés modszere:

e vezetdi ellendrzés

e beszamoltatas

e mindsités
Az intézményen kiviili kiils6 munkavégzéshez utazasi bérlet illeti meg a kozigazgatasi
hataron beliil.
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2. szamu melléklet

Kozzétételi szabalyzat

1. A szabalyzat célja
A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse, hogy a Csata Utcai Altalanos Iskola miként tesz eleget

az informdacios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény ¢€s végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.
2. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
Az igazgatd

e a hatdlyos jogszabalyok értelmében megallapitja €s mddositja a kozzétételi szabalyzatot.

o kijeloli a kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasdban résztvevd személyeket:
adatszolgaltatas, informatikai feladatokban résztvevo dolgozokat

o cllendrzi a kozétett adatok helytallosagat, a kdzzétett adatok pontossagat, iddszeriiségét
¢s értelmezhetdségét..

3. Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

e a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartdé altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e az intézményben a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és
mértékét, tovabba tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd az 1 intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd - vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek  nyilvanos — megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e a betoltétt munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét ¢&s
szakképzettségét,

e  betoltott munkakordk alapjan a neveld €s oktatd munkat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos meérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
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e ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

e a felndttoktatasban résztvevok szamat.

4. A kozérdekii adatok nyilvanossa tételének szabalyai

e Az iskola a honlapjan az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a
fentiekben felsorolt adatokat és dokumentumokat.

o A kozérdekt adatok felvitele, frissitése és megdrzése a kozzétételi lista alapjan
torténik.

o Az igazgatd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon
belil feliilvizsgalja.

e Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében
szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhetd formaban és
tartalommal teszi kozzé.

e A Hivatal a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelmére - elektronikus
formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd
megjelenitése céljabol.

o A kozzétett adatok allomanya pdf formatuma.

o A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés
és sériilés ellen.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
5. Egyes adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének rendje

Az illetekes kormanyhivatal, a jegyzd a rendkiviili szilinet elrendelését, az elrendelés okat, a
nevelési év, tanév varhatd kezdésének idejét és a telepiilés, telepiilésrész nevét az
elrendelést koveté 6t napon beliil a KIR-ben rogziti. Az intézmény vezet6je vagy annak
fenntartdja minden év augusztus 25. és szeptember 5. kozott koteles jelezni és egyben
indokolni, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a nevelési évet, tanévet nem vagy a tanév
rendjérdl szo0l6 miniszteri rendeletben eldirtaknal késébb kezdi meg.

Az iskola vezetdje a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeki

adatair6l minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban -
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.
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