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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola
(Moéra Ferenc Altalanos Iskola)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1, Preambulum

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésril szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miitkodéseét,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérol sz6l6 2001. évi XXXVIL toérvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol sz6ld 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasarol

2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz616 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (IL 26.) OM
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola szamara az SZMSZ meghatarozza az
intézményi struktira és mitkddés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket:

A szervezeti felépitettség kialakitasat.

A miikodés kozben megvalositandé rendezettséget.

Az alkalmazottak szamara kotelezd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalénos Iskola Pedagégiai Programban
rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.



Az iranyitd, feliigyeleti szerv megnevezeése, székhelye:

Az intézmény fenntartéja, miikédtetdje a Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont (tovébbiakban KK)
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Adészém: 15835200-2-03

Bankszamlaszam: 10025004-00336413-00000000

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat szabdlyozasi Kkore, elfogadasa, jévahagyssa,
megtekintése, hatilya

Az SZMSZ akkor felel meg a jo gszabalyoknak. ha eléirisai
— nem utkdznek jogszabalyba,
— nem sértik a fenntart6 rendeletét,
— nem ellentétesek az intézmény alapité okirataban foglaltakkal.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a koznevelési intézmény vezetdjének kell
elkészitenie €s azt a nevelétestiilet fogadja el. Elfogadésakor és médositésakor a didkénkormanyzat és
a sziili szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik az igazgatéi/tagintézmény-vezetéi irodiban munkaidében, tovibbi az intézmény
honlapjin (www.keszeiskola.hu/dokumentumok). Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az
intézmény nevelbtestiilete 2013. marcius 26-1 hatérozataval fogadta el. Modositast fogadott el a
nevelStestiilet, 2017. augusztus 31-i hatéllyal valamint 2021. augusztus 31-i hatéllyal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaléjara, tanuléjira nézve kitelezs érvényii. A szervezeti & miikddési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasinak iddpontjaval 1ép hatilyba, és hatdrozatlan iddre szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az elz4 SZMSZ.

Moédositasra a jogszabélyi és/vagy szervezeti és miikddési valtozas esetén, illetve sziilGk és/vagy

neveldtestiilet javaslatira van lehet8ség,
2. Az intézmeény dltalinos Jjellemzdi

2.1 Az intézmény neve, adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola
Tipusa: k6z6s igazgatast kozoktatasi intézmény

Az intézmény székhelyének cime: 6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos u. 10.

Az intézmény székhely/tagintézménye:

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos utca 10.

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskola Méra F erenc Altalanos Iskolja

6000 Kecskemét, Forradalom utca 1.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.



2.2. Az intézmény miikédésének alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatanak a magasabb szintii Jogszabalyok rendelkezésein tal
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell a Kecskeméti Szeéchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola
mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Ezek a kovetkezdk:

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jinos Altal4nos Iskola munkajat és miikodését meghatarozé
helyi szabalyok

— Alapit6 okirat

— Pedagégiai program /helyi tanterv/

— Hazirend

— Szervezeti és miikddési szabdalyzat

— Bels§ szabalyzatok /igazgatoi utasitisok/

—~ Munkaiigyi, munkajogi helyi /belss/ szabalyok

— Kozalkalmazotti szabalyzat

— Eves munkaterv
az iskola egyes kozosségeibdl szervezédé testiiletek /szervezetek/ miikodését meghatarozé

szabalyok
— kozalkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
— didkdnkorményzat szervezeti és miik6dési szabalyzata
— iskolai sportkér mitksdési szabalyzata
— aziskolai élet egyes teriileteire vonatkozd belsd (6nall6) szabélyzatok (igazgat6i utasitasok)
— munkakdri leirasok
— belsé ellenbrzési szabalyzat
— iratkezelési, irattirazasi szabalyzat, iskolai zaradékok, kotelez nyomtatvanyok

2.3. Az intézmény bélyegzéi és azok hasznalatdnak szabalyai

2.3.1. A bélyegzé felirata és annak lenyomata
Az intézmény sz¢khely/tagintézménye az alabbi bélyegzOket hasznaljak, eltérs sorszamozassal:

1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos }:\ltalénos Iskola, )
2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskola Méra F erenc Altalanos Iskolaja

2.3.2. Az intézményi bélyegzék hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és Jjogok

Az intézményi bélyegzbk haszndlatira a kivetkezd dolgozok Jogosultak:
— azintézmény igazgatdja, helyettesei
— tagintézmény-vezets
— tagintézmény-vezets helyettes
— iskolatitkarok
— esetenként osztalyfonokok (kdzoktatasi nyomtatvanyokon)

Bélyegzik hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzit kételes naprakész éllapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alairdsnal cégbélyegzdt kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma
érvényes kételezettségvallalast Jelent. A bélyegzét atvevik személyesen felelések annak
megorzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az intézményvezet6 az eldirasok szerint jarel.

Az tagintézményekben haszndlt specidlis bélyegzékre vonatkozo egyedi szabalyokat a hasznalé
intézmény dolgozza ki, betartasaért a tagintézmény-vezetd felel.
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Bélyegzé nyilvantartas
Az intézményi és tagintézményi bélyegzokrol (lenyomat mintajuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezese €s alairdsa, a kiadas datuma feltiintetésével) az iskolatitkar — hitelesitett nyilvantart6
fiizetben — nyilvéantartast vezet.
A nyilvantartisban rogziteni kell, ha a bélyegzs hasznéloja személyében valtozas torténik, vagy a
bélyegzd elveszik.
A nyilvéantartés vezetésért és annak naprakészségéért az iskolatitkdr a felelds.

Az intézményi és a tagintézményi bélyegzék tarolasarsl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi és a tagintézményi bélyegzs Jogos hasznaléja felelésséggel tartozik a jogosulatlan
hasznélatot lehetévé tev mulasztasért, gondatlan érzéséért.

A tagintézményekben hasznalt specialis és egyéb bélyegzdket az adott tagintézmény tartja nyilvéan,
(lenyomatuk mintija, hasznélatra Jjogosult személy megnevezése &s aldirasa, a kiadas datuma
feltlintetésével).

Orzésiikrél gondoskodik, jogosulatlan hasznélatukért az adott tagintézmény vezetdje a felelds.

Ertelmezé rendelkezések:
Intézményi bélyegzé: szabvanyméretii 3 cm atmérdjli, kér alaku bélyegzé.
Szévege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkényi J.
u. 10. kdzepén a magyar cimer
Intézményi bélyegzé: hosszi /négyszogletes/ Scm x 2cm-es
Szévege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkényi J.
u. 10,
Tagintézményi bélyegzik: szabvanyméretii 3 vagy 4 cm atmérdji, kor alaka bélyegzb
Szévege: A tagintézmény hivatalos elnevezése és cime Kecskemét, kozepén a magyar cimer
Tagintézményi bélyegzék: hosszi /négyszogletes/ Scm x 2cm-es
Szévege: A tagintézmény hivatalos elnevezése és cime Kecskemét

Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres kérbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozési jogkérrel rendelkezok
sajatkezli aldirasdhoz, illetve a kiadvanyok (mésolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezarasahoz és atvételéhez lehet haszndlni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellati illetve a kiadményt hitelesiteni,
ha azt a kiadményoz6 még nem irta ala.

A beélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonségos 6rzéséért. Ezért
a bélyegzét
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,
- ahivatali id§ befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6l valo tavozaskor koteles elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor koteles a intézményvezeté/tagintézményvezet(’Snek visszaadni,
~ ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.



2.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢s mas
hatosagok elott.

Az igazgatd e jogkort az iigyek meghatdrozott csoportjsra nézve az intézmény dolgozdira az aldbbiak
szerint ruhdzza at:
—  a tagintézmény-vezetére a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézmény illetékesseget,
— barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabélyai:

— Az intézményt a nyilvanossag elétt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl
van informiciéja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

— Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgato jogosult nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.

— A kozolt adatok valédisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a felelds.

— A nyilatkozattevé nem jarulhat hozzd nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

— A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény j6 hirnevének megdrzése.

A tagintézmények képviselete
A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a tagintézmény

illetékességét, a tagintézmény-vezetd latja el.

A vezetd e jogkort a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:
— Akadalyoztatasa esetén — helyettesére.
— Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozojara.

2.5. Aldirasi jogok

Az intézmény nevében aldirasra az igazgaté jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az altala megbizott személy, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos
Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskol4janak tagintézmény-vezetdje irja ald.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetésik ald tartozo tagintézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatds, és a szakmai
kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

A tagintézmény éltal készitett palydzatokat az intézmény igazgatoja vagy az altala megbizott személy, a
Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Méra Ferenc Altaldnos Iskol4janak tagintézmény-
vezetdje irjak ala a palyazatok szakmai felel6seként.



3. Organogram

3.1. Az intézmény szervezddési szintjei

e Fenntarté, miikodtetd

e Intézmény - székhelyen mikédd

¢ |[ntézményvezetd

¢ Intézményvezet6-helyettesek

e Tagintézmény

e Tagintézmény-vezets és tagintézmeény-
vezetl helyettes

* Igazgatdsag
e Intézményvezetd vezeti
¢ Tagintézmény-vezetd a tagja
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3.2. A székhely/tagintézmény szervezeti felépitése és feladatellatisa

3.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

intézményvezetd

l
v I 2

intézményvezet6-helyettesek iskolatitkarok

l
v v

alsds mk. vez. felsés mk. vez.
also tagozat fels6 tagozat

— &
T

nevelftestilet

!

tanuldkozosség

A székhelyintézmény feladatellatasa

— A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalinos miiveltséget megalapoz6 oktatas.

—  Sajatos nevelési igényli tanulok — kivéve autista, értelmi és halmozottan fogyatékosok — integralt
oktatisa, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségekkel kiizd6 gyermekek
fejlesztése, oktatasa fejleszté pedagogus segitségével.

— Iskolai konyvtari tevékenyseg.

— Emelt szintli idegen nyelv oktatisa (angol, német).

— Emelt szintii matematikaoktatas.

— Iskolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon egy osztalyban.

— Mindsitett Tehetséggondoz6 Miihely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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3.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskolija

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

tagintézmény-vezetd

l
v - v

tagintézmény-vezetd helyettes iskolatitkar

v v

alsds mk. vez. fels6s mk. vez.
alsé tagozat felsé tagozat

S

v

nevelGtestiilet

-

tanulokozosség

A tagintézmény feladatellatasa

— A jovahagyott pedagégiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapozo oktatas.

— Sajatos nevelési igényl tanulok, kiilonds tekintettel a siket tanulok, integralt nevelése fejleszté
pedagogus segitségével.

— A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatasa
fejleszto pedagodgus segitségével.

— Emelt szintli idegen nyelvoktatas (angol, német).

— Iskolai kényvtari tevékenység.

— Mindsitett Tehetséggondozé Mithely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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3.3. Az intézmény vezetése

3.3.1. A kézoktatasi intézmény intézményvezetéie

meghatirozott munkaltatéi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét Jjogszabélyban el&irt egyeztetesi kotelezettség megtartisaval

A nevelési-oktat4si intézmény vezetéje felel tovibbs a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeéséért és
ellatisaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuls-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egeszségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogallasa:

— Az intézmény egyszemélyi felels vezetdje. Dontéseiben ¢pit az intézmény dolgozdinak
véleményére, és a tagintézmény-vezets valamint az igazgatosag allasfoglalasara.

— Jogkdre és felelSssége az mntézményt érintd valamennyi Jogviszonyra kiterjed.

— Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések és a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont 4ltal elkészitett munkakéri leiras
hatdrozzak meg,

— Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalls felelBsségét, képviseleti &s dontési jogkorét a
Kant. és a K. allapitja meg.

Jogkére:
— Az intézmény miikodésének az iranyitésa.
— A sziili szervezettel, a fenntartoval, a mitkodtetdvel és a partnerszervezetekkel térténg
egylittmiikodés.
— Azintézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas.
— Azintézmény képviselete.
— Rendkiviili munkasziinet elrendelése.

Az intézményvezetd kiadményozza:

= A kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditisa, fegyelmi biintetés kiszab4dsa kivételével, a
jogi személyiségii szervezeti egyseg koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait.

— Az egyéb szabélyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi szemeélyiségéhez kapcsoléds
kotelezettségvallalasokat.

— A szervezeti egység napi mitkodéséhez kapcsolédo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket.

- A jogi szervezeti egyseg szakmai feladatai ellatasihoz kapcsolédo dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogét a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont igazgatéja nem tartotta fenn.

— A koézbiilsé intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé a tovabbitandoé iratokat a
kdzponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Hataskére:

— az intézmény tanévre sz6lé éves munkatervében és a tagintézmény éves munkatervében
elfogadott feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése és
realizalasa,

— az intézmény munkavédelmi felel6sével a katasztréfa, tiiz-és a polgéri védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét ellendrzi;

— irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id8szakra meghatirozott feladatok
veégrehajtasat.

Igazgatéi hatiskorok atruhdzasa:

A képviseleti jogok kirébél:
— A tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetére.

Munkiltatéi jogkérikbol:

— Szabadségolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztisokat a tagintézmény-vezetére az
iranyitasuk ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében,

— A balesetvédelmi felelgsok iranyitisat, a munka- és tiizvédelmi felelésok irdnyitsat az
tagintézmény-vezetére és helyettesre.

— Kinevezéseknél az érintett tagintézmény vezetéjétol véleményt kér.

Kotelezettségvallalisi jogkorbal:
— A tagintézmény palyézat tjan elnyert 6sszeg terhére az illetékes tagintézmény-vezet6jére.
— A koézmiivel6dési tagintézmény helyiségeinek bérbeaddsit a tagintézmény-vezetGjére.

Feladatkore:
— Az intézmény stratégidjanak — a Jjogszabalyokkal és a fenntart6i dontésekkel, irdnymutatasokkal
Osszhangban torténé megfogalmazasa, figyelembe véve az iskoldk, 6nkorméanyzatok és a sziilék
elvarasait.

— Az intézményi éves munkaterv, illetve beszamold clkészitése, a program végrehajtisdhoz
sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat
illetGen.

— Az intézmény kiilsé kapcsolatainak a szervezése, kiilonds tekintette] a szolgaltatist
igénybevevék, a fenntartd, a tarsintézetek, stb. tekintetében.

— A gazdasagi tevekenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatdrozésa, a gazdalkodas
megalapozottsigéhoz révid és hosszi tavi stratégiak megfogalmazésa.

~ A belsé vezetdi ellendrzés megszervezése, az intézményi ellendrzési terv alapjan az
intézményegységek teljes korére.

— A feladatokkal 6sszhangban a human eréforras biztositasa, a munkaltatoi hataskor ellatasa.

— Kiadményozza az igazgatosag dontéseit, ugy, mint a tagintézmény-vezet6i megbizasokat, a
palyazatokat stb,

— Anem pedagdgiai szakfeladatot ellaték feletti (kozvetlen) irdnyitési, vezetési funkci6 ellatdsa,

— A nevel6testiilet vezetése.

— A neveldi és oktatéi munka irdnyitasa és ellenérzése.

~ Ancvelétestiilet jogkorébe tartozd dontések el8készitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
és ellendrzése.

— A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a diakonkorményzattal val6 egyittmiikdés.

— A gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa.

— A tanul6balesetek megel8zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az intézmény orszigos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, és a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel.

Az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Tanuléi jogviszony létesitése, megsziintetése.

3.3.2. Az igazgatésig tagjai, osszetétele:

Elén az igazgato 4ll, tagja a tagintézmény-vezetd.
Tanécskozasi joggal allandé meghivottként vesz részt az igazgatosag értekezletén a KT, a reprezentativ

szakszervezeti vezetd.
Tovabba részt vesznek az igazgatsig értekezletén az egyes napirendi pontokhoz kapcsolédo

meghivottak is.

Miikodése:

Az igazgatésag elnbke az intézmény igazgatdja.
Uléseinek gyakorisédga: minden honap masodik hetében.
Az iilések Osszehivasa: az igazgaté hivja 6ssze irdsban a munkarend szerint az {ilést megel6zéen

legalabb (5) munkanappal.
Rendkivilli iilés: az igazgaté hivja &ssze legalibb 1 tag kezdeményezésére az okok
megjeldlésével.

Az igazgatétanacs hatdrozatképes: ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.

Az tilések lebonyolitasa: az igazgatd vezeti, az iilésrd] hitelesitett lényegi jegyzokonyv késziil.
A szavazas médja: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza, szavazategyenlSség
esetén az igazgat6 szavazata dont.

Minden olyan dontés, amelyben az SZMSZ titkos szavazast, mindsitett tobbséget ir elé a
minGsitett tdbbség: az dsszes tag 1étszamanak 50%+1 szavazat dont;

Az iilések napirendje: az igazgatosag munkarendje szerint, napirendi javaslatot az intézmény
valamennyi kdzalkalmazottja tehet a vélasztott tagokon keresztiil. A napirendre vételr6l dont.

A dontések végrehajtisa, a végrehaitis ellendrzése: az igazgatosag igazgatdjanak feladata az
alkalmazotti kozosségek tajékoztatisa az iilések napirendjérdl, allasfoglalisairdl, déntéseirdl, a
dontések végrehajtasa a felelosként megjelolt személyek, szervezetek feladata, a végrehajtas
ellendrzésérdl az igazgatotanacs gondoskodik, tapasztalatait rendszeresen értékeli.

Zart Ulés elrendelése: az igazgatdsig személyi dontéseket érintd tigyekben (az érintettek
kezdeményezésére), valamint sajat hataskérében zart iilést rendelhet el.

Dontési jogkore:

Dént sajat mitkodésérol, munkarendjérsl.
Dont a székhely/tagintézmény feladatainak 6sszehangolasardl, a szervezeti egységek
létrehozasardl és megsziintetésérdl.
Dont a pedagdgiai programmal Ssszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrél és az azt szolgalo
személyi, targyi feltételekrol.
Dént az intézmény belsé kitiintetéseinek odaitélésérdl.
Dont mindazokrol a kérdésekrél, amelyeket a kdzoktatasi intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata a dontési jogkorébe utal, igy mint

o azintezményi feladatellatas egységes éves munka- és iitemtervérdl:

o a munkakdzOsség vezetdk személyérdl és a velilk kapcsolatos szakmai és személyi

kérdésekrél.
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Atruhizott hatdskérben dont:
— Az ¢éves munkaterv elkészitésérdl, és a munkaterv elfogadasardl.
— Az intézményi munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol.
— A nevel6testiileti értekezlet képviseletében eljar6 alkalmazottak megvalasztasarol.

Az igazgatosagi tagsag személyhez kotott jog, azt truhdzni nem lehet, kivéve a tagintézmény-vezetdijét,
akit akadalyoztatisa esetén a helyettese képvisel.

Véleményezési jogkore:

— Véleményezi az intézmény szervezeti egységei miikodésének valamennyi teriiletét.

— Véleményezi a kozalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos, valamint a
dolgozdkat érint6 ¢let- és munkakoriilményeket befolyasold dontések tervezetét.

— Véleményezi az intézmény miikodését meghatdroz6 dokumentumokat, szabalyzatokat, az
intézmény éves beszamoldjat.

— Véleményezi a fejlesztési (szakmai, targyi), beruhdzasi és felujitasi tervek megallapitdsaval
kapcsolatos kérdéseket, az intézményi koltségvetés tervezetét.

— Véleményez tovabba minden olyan kérdést, amelyrl az igazgaté véleményt kér.

Javaslattételi jogkore:
— Javaslatot tehet az intézmény milkodésével kapcsolatos minden kérdésben.

3.3.3. A tagintézmény-vezeté

Jogalldsa:
— A tagintézmény szakmai vezetdje.
— Tanligyigazgatasi jogkorrel rendelkeznek az intézmény tanuldi tekintetében a felvételek, az
osztalyba sorolas esetében, jutalmazas stb.

Jogkore:

— A tagintézmény szakmai tevékenységének iranyitasa, a nevelési-oktatasi feladatok ellatisa az
szakmai koordinalasa.

— Miikodési rendet készit a tagintézmény sajatossagait is figyelembe véve.

— Kiils6 kapcsolatrendszer miikodtetése az igazgatd egyetértésével.

— Javaslat, elGterjesztés az intézmény vezetése részére a nevelS-oktatd munka szinvonalanak a
javitasa érdekében.

— Javaslattétel a tagintézmény human és targyi er6forrasanak, valamint a szakmai programok
tervezéséhez.

— Javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazisi kérdésekben.

— Tartés tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban a munkakéri lefrasban
meghatarozza a helyettesités rend;jét.

Hataskore:
— A tagintézményi feladatellatds megszervezése, a miikodtetési rend meghatarozasa, iranyitasa.
— A tagintézmény képviselete a székhelyen, telephelyen és annak vonzaskorzetében.
— Munka-, tliz- és balesetvédelmi esetekben eljarni.
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Feladatkore:

— A tagintézmény éves munkatervének az elkészitése.

— A feladatellatas operativ szervezése, havi pénzforgalmi terv elkészitése.

— Adminisztracié szervezése, iranyitasa ellenérzése.

~  Eves beszamol6 készitése a tagintézmény tevékenységérol.

— Szakszerl és torvényes miikodés biztositasa.

— Folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatds az intézmény vezetdjével.

— Nevelési értekezletek elokészitése, megtartasa a tagintézményben.

— Javaslatot tesz a tagintézmény dolgozdi alkalmazasaval, munkajuk értékelésével, elismerésével,
felelésségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatéi dontések el6készitésébe.

— Az intézmény éves ellen6rzési tervével dsszhangban a nevelS-oktaté munka szakmai ellenbrzése
céljabol tervet készit.

— Részt vesz és kdzremiikddik a tagintézményi ellendrzéseknél.

— Ellatja a tagintézmény miikodési rendjében egyéni adottsdgaiknak megfeleléen vallalt specialis
feladatokat.

A tagintézmény-vezetd illetve az 6t helyettesité helyettese, az anyagi kotelezettségvallalason kiviil az
alabbi teriileteken: didkigazolvany, taniigyi dokumentumok, iskolalatogatasi igazolés, tavozasi lap,
onrész nélkiili palyazatok, jévahagyott tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzési jelentkezési lapok és
tanulmanyi szerzédések, tankonyvrendelés a jovahagyott tankdnyvrendelési elvek alapjan, évi rendes és
gyermek utan jar6 szabadsag engedélyezési nyomtatvany, jutalomkonyvek, oklevelek, dicséret,
megrovas, hivatalos levelezés értelemszertien, helyettesitési rend alairasra jogosult.

3.3.4. Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére a sziilk, a neveldtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat azonos szamu képvisel8jébdl allo6 intézményi tanics
mikodik.

Az intézmény 2 iskolat foglal magéban, egy székhely és egy tagintézményt.

Az intézményi tanacsnak 1 f6 sziil, 1 f6 pedagogus és 1 f6 Snkormanyzati képviseld a tagja.

A Kantv. 73. § (5) bekezdés c) pont Az intézményi tanics c¢) tagjait az intézményvezetd bizza meg a
delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Az Intézményi Tanacs dont
— milkodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba
— azokban az ligyekben, amelyekben a nevelftestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs és az iskola kapcsolattartasi formai:
~ e-mailen
— telefonon
— személyes talalkozas
— értekezletek.
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4. A székhely/tagintézmény mikodési rendje

A tOrvény megtartja és deklardlja a nevelési-oktatési intézmények szakmai Onallésaganak elvét.
Kimondja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben onslléak.

Az intézményi feladatellatas cgyseges éves munka- és iitemterv szerint torténik, ami minden
székhely/tagintézményre kotelezd érvényii.

A tagintézmény a jelen szabalyozasnak nem ellentmondo6 megel6z6 hagyomanyos szokésrendjiik szerint
ettdl eltérhetnek, de azt a tagintézményi iitemtervben rogziteni kell.

4.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében a székhely/tag intézményekben hétf5ts] péntekig reggel 07.00
oratol délutan 17.00 éréig tartanak nyitva. Az intézmény igazgatoj aval/tagintézmény-vezet6jével tortént
elézetes egyeztetés alapjan az epiiletek ettdl eltérd idpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétsl péntekig a tanévre, a munkatervben meghatarozott tigyeleti rend szerint az
intézmény igazgatéjinak vagy tagintézmény-vezet6jének, ill. helyettesének a székhely/tagintézményben
kell tartézkodnia.

A vezeték benntartdzkod4dsanak rendjét az éves munkatervben egy évre elére kell frsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozé vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az intézmény/tagintézmény miikddésének rendjéért,
valamint § jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezets vagy a tagintézmény-vezetd kéziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikilk sem tud az intézményben/tagintézményben tartézkodni, az esetleges szilkséges
intézkedések megtételére az intézményvezetd helyettest/tagintézmény-vezets helyettest, tavolléte esetén
a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozék tudomaséra kell hozni.

A székhely/tagintézményben a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjén 8.00 éra és 13.45 6ra kézott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az drakézi sziinetek hossza, 15 perc. A foétkezés idejére
kell tervezni a leghosszabb sziinetet.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitisi Ordk vegeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdédik és legkésSbb 17.00 6raig tart.

A székhely/tagintézményben reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld kételes a rbizott éptiletben/épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaginak meg8rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

feliigyelni.

A székhely/tagintézményben egyidejiileg minimum 1-1 8 tigyeletes nevelé keriil beosztasra 7.00-7.30-
ig. Az érakozi sziinetekben minimum 6-6 5 sz€khely/tagintézményként. Az egyes tligyeletes neveldk
felel6sségi teriilete a teljes szekhely/tagintézmény ingatlananak teriiletére terjed ki.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilg személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgato vagy a tagintézmény-vezetd), illetve a részére 6rat tartd szaktandr irasos engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az intézmény
elhagyisara csak az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A tandrén kiviili foglalkozasokat 12.00 6ratél 17.00 Oraig, vagyis a déluténi nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezet§ vagy a tagintézmény-vezet beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevelSk és a tanulék hivatalos ligyeinek intézése hétfotél csuitortokig a titkarsagon
torténik, munkanapokon 7.30 6ra és 16.00 éra kozitt.

18



A székhely/tagintézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilén ugyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény/tagintézmény-vezeté hatérozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilk, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet hetente szerdai napokra kell megszervezni.

A szekhely/tagintézmény cpileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznilni. Az
szekhely/tagintézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

— asz¢khely/tagintézmény tulajdondnak megévasaért, védelméért,

— aszékhely/tagintézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— a székhely/tagintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

A tanulok a szekhely/tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjgk. Ez alél csak az székhely/tagintézmény igazgatéja/taginte’zmény-vezet(’ije adhat
felmentést.

A székhely/tagintézmény épiiletében a szekhely/tagintézményi dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a
hivatalos iigyet intézék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a szekhely/tagintézmény
igazgat(’)jétél/tagintézmény—vezetc’ijét(’il engedélyt kaptak. A sz€khely/tagintézmény épiiletébe érkezs
szilék, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A székhely/tagintézmény érkezé kiilsé
személyeket a portaszolgdlat kételes nyilvantartani, (A portaszolgalatot ellaté dolgozé koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.) fogadni, a keresett személy
megerkezéséig a vendég az iskola eléterében vérakozik.

Ha a keresett személy tanulé, abban az esetben a latogaténak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult 4ltal irasban megbizott személy, akkor az elétérben lehetdséget
biztositunk a személyes talalkozésra.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegétol fiiggben meghivott
személyek jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjék el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hat6ségot.

A székhely/tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit a szekhely/tagintézmény épiiletébs]
elvinni csak az igazgato vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A székhely/tagintézmény helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitsi
szinetekben — kiils§ igénylSknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez a

4.2, Székhely/tagintézményi sajatossagok
4.2.1. Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Janos Altalinos Iskola - székhely intézmény

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 08.00 6ra és 13.45 kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 15 perc, kivéve az 5. és 6. éra kozotti szlinetet,

amely10 perc.
A napkézis csoportok munkarendje a délelétti tanitdsi Grak végeztével a csoportba jaré tanulok

Orarendjéhez igazodva kezdédik és 17.00-i g tart.

A tanulészobai foglalkozas naponta 13.00 6ratél 17.00 6raig tart.
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Az iskolaban reggel 07.00 6ratd] a tanitas kezdetéig és az Orakézi sziinetekben pedagdgus figyelet
miik6dik. Az ligyeletes neveld kételes a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartésat,
az épiilet rendjének, tisztasdganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Gyermekiigyeletet a hazirendben foglaltak alapjan a 7. és 8. évfolyamos tanulok latnak el az orakozi

sziinetekben.
Feladatukat, miikodési rendjiiket a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban egyidejiileg 8 {6 tigyeletes neveld és 6 & iigyeletes tanuld keriil beosztisra az alabbiak
szerint:

— foldszinten: 2 6 pedagogus (1 f6 a biifénél, 1 £6 a folyosdn), 2 6 tanuld

— elsd emeleti folyoson: 2 £6 pedagogus, 2 £8 tanuld

— masodik emeleti folyoson: 2 f6 pedagégus, 2 {6 tanuld

— udvaron: 2 f6 pedagdgus tigyel és sorakoztat

Mulasztasok igazolasanak rendjét, a késésekre vonatkozo szabalyozast a hazirend tartalmazza.

4.2.2. Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Jinos Altalinos Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskolaja

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 13.25 éra kozott kell megszervezni. A
tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc. A tizorai sziinet 15 perc.

Csongetési rend: 8.00-8.45

9.00-9.45

10.00 - 10.45
11.00-11.45
11.55-12.40
12.45-13.30
13.35-14.20

A napkozis csoportok munkarendje a délelStti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
oOrarendj€hez igazodva kezdddik és 16.30 6raig tart, ligyeletet biztositunk 17 6raig.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratél a tanitas kezdetéig és az 6rakézi sziinetekben tanari tigyelet mikodik, az
ugyeleti rendet a Hazirend tartalmazza.

A mulasztisok igazoldsanak rendjét, a késésekre vonatkoz6 szabélyozast a hazirend tartalmazza.

4.3. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fébb szakmai
szabalyait a kdznevelés 4gazati torvénye rogziti. (A kdznevelésrél szol6 2012. évi CXC. tv; 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet)

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kdznevelésrol
52016 2012. évi CXC. tv, az 1992. évi XXXII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarl, valamint
hattérszabalyozasként a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykdnyvérdl szabalyozza.

Pedagiégusok munkarendje
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A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
tagintézmény-vezeté allapitja meg a székhely/tagintézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszeallitisanal az székhely/tagintézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositisst alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus kioteles 10 perccel tanitisi, foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni, A pedagdgus a
munk4bdl valé rendkiviili tavolmaradasit, annak okt lehetSleg el5z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy a tagintézmény-vezetdnek,
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérsl intézkedhessen. A hianyzé
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzisinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgat()hoz/tagintézmény-vezet('ihiiz vagy helyetteshez, eljuttatni, hogy akadéalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a titkarj irod4ban.!

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgat6tol vagy a tagintézmény-vezet6tsl kérhet engedélyt legalabb

et nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyisara, a tanmenetts] eltérs tartalmq tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az igazgaté/tagintézmény-vezet('i
engedélyezi.

A tantervi anyagban valg lemaradss elkeriilése ¢rdekében hianyzésok esetén — lehet8ség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagdgust legalabb €gy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani,

A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisst rendszeresen osztilyzatokkal
értékelje, valamint szémukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
meértékérol, az eredményesebb tanulis érdekében elvégzends feladatokrol.

A pedagdgusok szémara — a kételez draszamon feliili — a nevelS-oktaté munkaval Osszefligg rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezets adja a tagintézmény-
vezetd és a munkakozdsség-vezetsk Jjavaslatainak meghallgatisa utan.

Az intézményi rendezvényeken, tnnepélyeken a pedagégusi jelenlét kételezd az alkalomhoz ill§
Oltozetben.

A pedagédgusok munkaidejének nyilvantart4si rendje

A hatélyos jo gszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezé és nem
kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd
tovabbi feladatokhbél 4ll.

-_— O OO

' Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idSpontja és idotartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartamanak és iddpontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkéaval &sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idtartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje/tagintézmény vezetbje a pedagogusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a mem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezeté dllapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a mapi munkarend osszehangolt kialakitasira, megvaltoztatisira, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadsira. A napi munkaidé megviltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozék esetében az intézményvezeté vagy a tagintézmény-vezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4.4, Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakéri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonkok
szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus munkakori leirdsat.

A munkakoéri leiras tartalmazza:
— apedagodgiai munka altalanos céljat;
— az alapvet6 feladatokat;
— az alapvet6 kotelességeket;
— aspecialis feladatokat (pl.: osztalyfondki, munkakozosségi feladat),
— amindségfejlesztés terilletén ellatando feladatokat;
— apedagogus teljesitményértékelésbol adodo feladatokat;
~ egyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat.

A munkavégzés dltalanos szabalyai

Egyéb szabalyzatok szerint
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatilyos jogszabalyokkal 8sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
— az Alapit6 Okirat — a fenntart6 adja ki, ebben meghatarozza az intézmény altal kotelezéen ellatando
feladatok korét,
— azintézmény Pedagdgiai Programja,
— az éves munkaterv, amely tartalmazza a feladatellatasi tervet és az éves munka ellen6rzésének
tervét
— ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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Egyéb kotelezd belsé szabalyzatok:
— Belso ellenérzési szabalyzat,
— Irat- és adatkezelési szabalyzat,
— Leltarozasi szabalyzat;
— Selejtezési szabalyzat;
— Tiizvédelmi utasitas;
— Munkavédelmi szabalyzat.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzék a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulék szamara kételez6. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga, méasodsorban
a pedagbgusok és az ligyeletre beosztott tanulok ligyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az
osztalyfénoki munkakozosség-vezetd pedagbgus feladata. A hézirendet — az intézményvezeto
el6terjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben meghatérozott személyek egyetértésével.

5. Az intézmény iigyiratkezelése

Az figyvitel rendjének szabdlyozasa a kozfeladatot ellato szervek intézkedésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet mddositasarol szolo 239/2007. (IX.12)
sz616 Kormanyrendelet rendelkezései alapjan torténik.

Az tigyiratkezelésért, az ligyiratok kiadményozasiért az intézmeny vezetbje a felelés. Az iratkezelés és
tigyvitel rendjét az Iratkezelés €s Ugyviteli Szabélyzat tartalmazza.

Leltarozas
A székhely/tagintézmények elvégzik az év végi leltarfeltételeket, kozremilkodnek a leltdrak

bsszesitésében &s kiértékelésében, A leltart megelézéen elokészitik és végrehajtjadk az esedekes
selejtezéseket és gondoskodnak a bizonylatolasrol.

Szabadsagok

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetok sajat hataskorben engedélyezik, tartjak nyilvan az iskolak
dolgozoéinak szabadsagit a székhely/tagintézményi munkaterv figyelembevételével. A szabadsig
kiad4sanak engedélyezését az intézmény vezetdjével egyeztetni kell.

Palyazatok

A székhely/tagintézmény 6nélldan is jogosultak lehetnek palyazatot leadni, elézetes egyeztetés alapjan
az intézmény vezetjével. Amennyiben a pélyazatban pénziigyi kihatdsi kotelezettségvallalds is
sziikséges, akkor ehhez a tankeriileti igazgato egyetértésére ¢s a gazdasagi vezet$ ellenjegyzésére van
sziikség. A beadott palydzatoknal az intézmény igazgatoja nyilvantartast vezet iskolanként. A nyertes
pélyazat megvalésitasa az iskoldk feladata és kotelezettsege. A palyazattal elszamolni az igazgato €s az
iskolak feladata és kotelezettsége. Az iskolak készitik el a szoveges beszamoldt, a pénziigyi elszamolast
a tankeriilet gazdasagi szervezete veégzi.

Egyéb nyilvantartasok

Az intézményvezet6/tagintézmény-vezetd a felelések az alabbiakért:
— munka alkalmassagi vizsgélat,

—  munkavédelem, tlizvédelem,
— pedagodgus igazolvanyok,
— tavolléti jelentés,
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— gyermek és tanuldi balesetek,
— didkigazolvanyok,

— KIR nyilvantartas,

— tanuldi nyilvantarto.

6. Elektronikus titon eléallitott papir alapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papir alapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapi nyomtatvany kinyomtatasat kdvetéen:
— el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
— az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabélyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell gondoskodnia.

7. A Koznevelés Informaciés rendszerében eléallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési 4gazat irdnyitési rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

—  az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatdllomanya;

Az egyéb elektronikusan megkiilldott adatok irésbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, intézményvezetd-
helyettes, a tagintézmény-vezetd és helyettes férhetnek hozza.

8. Az intézményi munka tervezése

8.1. A térvényes miikodés belsé dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

— Alapité Okirat,

— Pedagdgiai Program (Nevelési Program és Helyi Tanterv),
— Eves Munkaterv,

— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

— Haézirend,

— Egyéb belst szabalyzatok, igazgatoi utasitasok.

Az alapité okirat
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Az alapité okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.
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Pedagogiai Program

A kozoktatasi intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel8-oktaté munka
szakmai alapjait. A Knt. biztositja az intézmény szakmai 6nallosagét és iranymutatast ad az intézmeény
pedagdgiai és foglalkozasi programjarol.

A Pedagdgiai Program meghatarozza:

—  az intézményben folyo neveld-, oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit és
eljarasait,

— az intézményi egészségnevelés és kdrnyezetnevelési programot,

— afogyasztévédelemmel Osszefliggd iskolai feladatokat,

— személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

— kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

— aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamaiban tanitott tantargyakat,
a kotelezd és valaszthatd tanérai foglalkozéasokat és azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot és
kdvetelményeit,

— az alkalmazhato tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok kivélasztasanak elveit,

— az iskola magasabb évfolyamaba val¢ 1€pés feltételeit,

— az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanulo
tudasanak értékelési és mindsitési modjat tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

— atehetség, képesség kibontakoztatsat, a szociélis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek enyhitését segitd tevékenysegeket,

— a gyermek- és ifjasdgvédelemmel dsszefliggd tevékenységet, tovabba a tanuldsi kudarcnak kitett
tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

— iskolak életét tandran kiviil,

— kozvetlen partnerek egyiittmiikddésének formait.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato jovdhagyasaval valik érvényessé. A
pedagdgiai programot nyilvéanossagra kell hozni, azt a sziilékkel meg kell ismertetni. Az érdeklddo
sziilok a konyvtarban talalhaté példanyt megtekinthetik. A pedagogusok és intézményi munkatarsak a
tandriban elhelyezett példanyt olvashatjak.

Az éves munkaterv

A székhely/tagintézmény éves munkatervét, a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan kell
meghatarozni.

Az éves munkaterv a székhely/tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a székhelyi/tagintézményi
célok, feladatok megvaldsitisihoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:
— tanitasi sziinetek,
— linnepélyek rendje,
— sziiléértekezletek, fogadoorak rendje,
— iskolanapok programja,
— egyéb rendezvények.

A székhely/tagintézmény éves munkatervét az igazgaté/tagintézmény-vezetd késziti el, véglegesitéscre,
elfogadaséra a tanévnyit6 értekezleten keriil sor.

Hazirend
A torvényeknek és a helyi sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola belsd életét, valamint
rogziti a tanul6i jogokat, illetve kotelességeket.
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8.2. Beszamol6 a székhely/tagintézmény tevékenységérol
A vezetdi beszamoltatis folyamata

A vezet6i beszamoltatas az intézményben a kovetkez6 szinteken torténik:

— Valamennyi székhely/tagintézmény-vezetd év végén irasban szdmol be az éves feladatok
végrehajtasarol, a pedagdgiai nevelési programok feladatainak idéaranyos teljesitéserél. A
beszdmolohoz egységes szempontrendszert kapnak. A beszamolokat az egységek kozdsscgei
megismerik, véleményezik. A véleményezés dokumentumait (jegyzokényvek, jelenléti ivek) a
beszamolokkal egyiitt minden tanév junius 20-ig leadjak a titkarsagra.

— A vezetdi ciklus lejartinak évében, a kovetkezé évi palyézat kiirasa elétt valamennyi
székhely/tagintézmény-vezetd beszamol szoban az Igazgatosag elbtt az eltelt 6t év eredmeényeird],
a vezetdi program végrehajtasardl. A beszamolot irasban is le kell adni.

A beszamol6 az aldbbi teriiletekre terjed ki:
1. szakmai, pedagdgiai munka terén tértént pozitiv valtozasok a vezetdi ciklus alatt;
2. székhely/tagintézményi eredmények;

3. célok, tervek megvaldsitasa;
4. székhely/tagintézményi folyamatok szabalyozottsaganak mértéke, ellenbrzottsege;
5. testiilet, szakmai k6zosség munkamoraljanak alakulésa;

6. el nem ért célok, tervek;

7

8

9.

1

valtoztatasok a vezetdi programhoz képest;
a szakmai munka ellendrzése, iranyitasa;
emberi viszonyok, intézményi klima;

0. problémak és kihivéasok.

9. A helyettesités rendje, a feladatkorok atadasa-atvétele

Az igazgatét tavollétében a Mora Ferenc Altalanos Iskola tagintézmény-vezetdje helyettesiti.
Mindkettjiik tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat pedagogiai kérdésekben az igazgaté altal
irasban megbizott vezetd latja el. A helyettesitd feleléssége és intézkedési jogkdre az intézmeny
miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

A hataskorok atruhazasa
Az intézmény igazgatoja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskoroket

ruhazza at:

A munkaltatdi jogkdrébol:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkort a
tagintézmény-vezetdre az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

10. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény egészére vonatkozé kiadméanyozisra, a kiadmanyok tovibbkildhetdségének ¢s
jrattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. A tagintézményre vonatkozé kiadomanyozasra az
atruhazott hataskdrben a tagintézmény-vezetdje jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a Mora Ferenc Altalénos Iskola
tagintézmény-vezetdje, jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét.
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Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim);
— az irat iktatdszama;
— az ligyintéz6 neve;
— az ligyintézés helye és ideje;

rrrrr

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya;
— az esctleges hivatkozasi szam,;
— amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldfrasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadményozo6 nevet,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézményi korbélyegzdvel

hitelesiti.
A kiadmanyozas a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont 4ltal dsszedllitott Eljarasi rend szabalyai alapjan

torténik.

11. A kotelezd, tanérai és a nem kitelezd tanéran kiviili foglalkozasok altalanos
szabalyai

11.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok elldtdsahoz sziikséges
id6bél all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

11.2. A Kkotelezd 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak:
— atanitasi 6rak megtartasa,
— amunkak6zOsség-vezetoi feladatok ellatasa,
— osztalyfénoki feladatok ellatasa,
— iskolai sportkori foglalkozasok,
— énekkar, szakkorok vezetése,
— differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetilds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
— magantanulo felkészitésének segitése,
— konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezé oraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E18készitd és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elékészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszelés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetoseg szerint
figyelembe veszi.

11.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok elltasa,

sziilbi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato éltal elrendelt tovdbbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikddes,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitésa.

11.4. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

Az iskolakban a tanuldk szdméra az aldbbi — az intézmény altal szervezett — tandéran kiviili rendszeres
foglalkozasok miitkddnek:

napkozi otthon, (iskolaotthon),
tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

intézményi sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.
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A napkizi otthon miikodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat el6irasai
alapjan.

A napkézi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége allapitja meg a szervezeti
és mitkodési szabalyzat elbirdsai alapjan, és azt a napkézis tanulok héazirendjében rogziti. A napkozis
tanulok hézirendje az intézményi hazirend részét képezi.

A napkézis foglalkozasrél valo eltavozas csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgato
vagy a tagintézmény-vezet6 adhat engedélyt.

11.5. Az egyéb foglalkozisok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat a hazirend hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanulé egyéni jelentkezés Gtjan, a sziil irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozz4jarulast a sziilé formanyomtatvanyon nydjtja be. A jelentkezés
egész tanévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd, a mulasztasokrol
sziildi igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatdrozott tematika
(foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplét koteles vezetni a foglalkozasvezetd neveld.

Az egyéb foglalkozasokat a székhely/tagintézmény tanul6i szdmara a kozos részvétel lehetéségének
figyelembevételével kell megszervezni.

11.6. Az egyéb foglalkozasok iddkerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato/helyettesek é€s a
tagintézmény-vezeté/helyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanul6i jelentkezés — a felzarkéztato foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezeés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a szilld irasbeli kérelmére az igazgaté/tagintézmény-
vezet6 adhat.

A tanérén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mitkddésének idGtartamat) minden tanév elején az intézmény tantérgyfelosztasiban kell rogziteni.
A tanéran kiviili foglalkozisok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveli igényeket a
lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd/tagintézmény-vezeté bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmeény
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kivetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatérozott iddpontban osztalyaik szaméra kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson dnkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik.

Egy-egy tantirgy néhany témajanak feldolgozasit, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kdzmiivelédési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
miizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodé foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — nkéntes. A felmeriild
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koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

A szabadid hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmeriils igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is
szervez (pl.: tordk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziiléknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulméanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéscert a
szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskol4n Kkiviili programok szervezésének szabalyai

A székhely intézmény és a tagintézmény pedagodgiai programjaikban meghatérozhatnak iskolan kiviil
programokat is. Az iskola, mint jogi személy, kizarélag olyan iskolan kivill szervezett programokért
véllal jogi, anyagi és erkolcsi felelosséget, amelyek megfelelnek az iskola éltal szervezett program
ismérveinek.

Az iskola &ltal szervezett iskolan kiviili programnak mindsiil az a program, amely rogzitve van a
pedagdgiai programban, és az éves munkatervben.

A fenti két eseten kiviil is szervezhetd iskolan kiviili program, az alabbi feltételekkel:

— a program szervezése el6tt engedély kérése szitkséges a program megszervezéséhez az iskola
vezetdségétdl (intézményvezetd, helyettesek, tagintézmény-vezetok);

—  az egyeztetés soran a program szervezdje tajékoztatast ad a felelds szervezok személyérdl, a felndtt
kisérokr6l, a program tervezett tevékenységeirdl, helyszineir6l, a résztvevékrdl, valamint a
program megvalositasahoz sziikséges pénziigyi fedezetrdl;

—  aszervezd kdzvetleniil az indulas eltt a résztvev6k pontos névsorat leadja a vezetdségnek;

— az iskolan kiviil szervezett program akkor szdmit iskolainak, ha legalabb egy, az iskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 pedagdgus végzettségii kisérd tartozik a csoporthoz.

Ha a pedagégus iskolaidében kivisz osztalyt, csoportot iskolan kiviili teriiletre, elStte ezt koteles
bejelenteni a vezetoségek.

Ha az iskolan kiviili program soran pedagdgus, vagy sziil6 sajat gépkocsijaval szallit tanulot, ehhez a
szallitott tanul6 sziileinek engedélyét be kell szerezni.

Ha a program nem menetrend szerinti tdmegkozlekedési eszkoz igénybevételével torténik, a szervezo
koteles az utazds megkezdése elbtt olyan igazolast beszerezni a szolgéltatétdl, amelyben a szolgaltato
nyilatkozik arrél, hogy az utazas soran alkalmazand6 jarmii megfelel a személyszallitas hatalyos
jogszabalyi kovetelményeinek, valamint a gépjarmiivezetok szakképzettsége, €s egészségiigyi allapota
alapjan alkalmasak személyszallitasra:

— kiilfoldi utazas esetén a szervezd kiilonosen felelés azért, hogy az utazist oly médon szervezze
meg, hogy a 23 és hajnali 3 6ra kozotti kotelezé pihendid6t betartsak, valamint az igénybevett
jarmii és a gépjarmiivezetdk a kiilfoldi személyszallitas jogszabalyi kévetelményeinek
megfeleljenek;

— ha a program elszallasolast is magéaba foglal (taborozas, tbbnapos kirandulés), a szervezo koteles
igazolni, hogy az igénybevett szallas, étkezés az adott szolgaltatas jogszabdlyainak, eldirasainak
megfelel. (pld. rendelkezik a miikodéshez sziikséges érvenyes ANTSZ engedéllyel,
gyermektaboroztatasi engedéllyel, stb.).

Amennyiben a fenti kritériumoknak nem felel meg a szervezett program, akkor az nem tekinthetS iskola
4ltal szervezett iskolan kiviili programnak. Ebben az esetben az a szervezd, aki az iskola kozdsségén
beliil iskolan kiviili programot szervez, koteles tajékoztatni a jelentkezéket arr6l, hogy a program
maganszervezésti, és az Osszes jogi, anyagi, erkolcsi felelosség a szervezdt, mint maganszemélyt terheli.
Ha a szervezd elmulasztja teljesiteni az iskola altal szervezett iskolan kiviili program feltételeit, szintén

maganszemélyként felelSs az altala szervezett programért.
Az intézmény — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba és a
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tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok napi héromszori étkezésben (tizorai, ebeéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkozibe nem jaré tanuldk széméra — igény esetén — az intézmény ebédet (menzat)
biztosit.

Btkezési téritési dijak: A téritési dijak fizetésérdl az 4gazati torvény rendelkezik. Ennck alapjan
intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésert a
jogszabalyban meghatérozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziiléi értekezleteken, fogadoorakon, a
hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon térténik tdjékoztatas.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal torténik.

Az 6nallé intézmény altal alkalmazott szamitogépes étkezési dij beszedési program segitscgével a
székhely/tagintézmények onalldan végzik a téritési dij beszedését. A befizetés konkrét idépontja minden
hénap 10 és 15-e kozétti idSpontra esik. Téritési dij beszedése a Gnkormanyzat altal miikodtetett
pénztarban torténik , illetve mobilpénztarakba befizetéssel torténhet.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az intézményben kémyvtir mikodik. Az
intézményi konyvtar miikédésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatison valé részvétel a tanulok szamdira onkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatésat az egyhaz altal

kijeldlt hitoktatod végzi.
12. A minden napos testedzés formai
12.1. Az iskolai sportkér miikodési rendje

A mindennapos testedzés elsdleges céljai és feladatai:
— afokozddo szellemi terhelés elviselése;
— afizikai tevékenység fokozasa;
—  az edzettség folyamatos szamszer(isitése, a realis edzettség 6nértékeld rendszerének megalapozasa;
—  mozgéskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordinacios tartalmai
réveén;
— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;
—~ pozitiv személyiségfejlesztés.

Az intézmény a gyermekek szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasokkal biztositja:
Az els6-masodik évfolyamon

— a heti 6t kotelezb testnevelés ora;

— ezt kiegésziti a napkdziben végezhet6 jatékos egészségfejlesztéo mozgas.

A harmadik-negyedik évfolyamon
— aheti 6t kételezb testnevelés ora;
— ezt kiegészitik az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, valamint;

— ajatékos, egészségfejlesztd mozgas.

Az 6tédik-hatodik, hetedik évfolyamon; a nyolcadik évfolyamon
— aheti 6t testnevelés ora
— ezt kiegészitik az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai;
— a hét minden napjan szervezett témegsport foglalkozésok, amelyek tevékenységébe a tanulok akar
egy-egy alkalommal is bekapcsolodhatnak.
A napkézi otthonban: jatékos, egészségfejleszté mozgas.
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A tanérén kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdri és tomegsport ordk keretében kell
megszervezni. Ezeken a tanul6 jogosult részt venni.

A mindennapos testnevelés megjelenése az intézményi dokumentumokban:

A Koznevelési térvény szerint a mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elso, otodik
évfolyaman 2012. szeptember 1-jété] kezd6d8en felmené rendszerben kell megszervezni, a tobbi
évfolyamon a kozoktatasi tdrvény szerinti mindennapos testmozgast kell kifutd rendszerben
megszervezni. A mindennapos testnevelés bevezetéséhez tobblet orakeretet a koznevelési torvény csak

a 2013-2014. tanévtdl biztosit.
12.2. Az iskolai sportkor és a vezetés kapcsolatinak formaja és rendje

Az iskolai sportkdr a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére alakult, munkdjat az iskola igazgatoja/tagintézmeny-vezetdje altal megbizott

testnevelés szakos tandr irdnyitja.
Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz616 program szerint végzi munkéjat. Az iskolai sportkor szakmai

programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
—  Aziskolai sportkdr foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formék, sportkdri csoportok) az iskolai
sportkdr szakmai programjaban kell meghatérozni.
— Az iskolai sportkéri és tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.
— Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A tanéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozéasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:
— az bszi és a tavaszi id3szakban: a sportudvar, udvar, tornaterem

— atéli idészakban: a tornaterem
a testnevel§ tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan reggel 8 6ra és 17 6ra kozott a tanulok szamara

nyitva legyen.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat a testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakdri leirasuk
alapjan végzik.

Az iskola vezetoségével valo kapesolattartas rendje:
— Az iskolavezetSség és az iskolai sportkér vezetSje alairt egyittmiikddési szerzodés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetoségeket.
— Az iskolai sportkér vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.
— A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

13. Az intézményben folyé belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményben foly6 belsé ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmeény
vezetSje a felel6s. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka és az intézmény
mitkddtetésének az egészét. Az ellendrzés magéban foglalia az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel sszefiiggd ellenérzési feladatokat.

Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza

a munka hatékonysagat.

13.1. Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:
—  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;
— segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatdmunka eredményességét, hatékonysagat;
— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikddéset;
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— az intézményvezetés szdmédra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

— feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmdira a szakmai (pedagogiai) ¢s jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

—  szolgéltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapesolatos belsé €s
kiilsé értékelések elkészitéschez.

A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei

A bels6 ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
— intézményvezeto;
— intézményvezeto-helyettesek;
— tagintézmény-vezet,

tagintézmény-vezetd helyettes;

— munkakozosség-vezetok.
Az ellenbrzést végzéknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolédva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
—  az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot késziteni;
—  az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisémni;
— az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kémi.

A belsé ellendrzést végzd dolgozd koteles:
— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabilyzataiban foglalt
elirasoknak megfeleléen eljarni;
— az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;
— az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
— hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében

megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult:
— az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
—  az ellendrzés modjara és megallapitasira vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:
— azellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni;

— afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellenbrzést végzo dolgozd feladatai:

— Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairél kozvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.
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— Az ellendrzés tényét és megéllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végzd, illetve az ellenbrzitt, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
— ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
— a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

13.2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:
— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
— ellendrzi az intézmény Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegii munkajat;
— ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti az intézmény belsd ellenérzési szabalyzatat;
—  §sszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
— feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Tagintézmény-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktaté és ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilondsen:

— aszakmai munkakdz6sségek vezetSinek tevékenységét;

— apedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét,

— apedagbégusok adminisztraciés munkajat;

— apedagdgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredmenyességet;

— agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,

— technikai dolgozék munkajat.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagogusok nevelé-oktaté munkajat,

ennek soran kiiléndsen:
— apedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
— aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit meghatirozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzd, illetve az
ellen6rzdtt dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellenbrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

13.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszeril (a jogszabélyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eléirt) miikodését,

— segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatekonysagat,

- az igazgatosag szdméra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagoégusok
munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény nevelé és oktaté munkéjaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
— igazgato;
— tagintézmény-vezetd;
— intézményvezetd-helyettesek;
— tagintézmény-vezeto helyettes;
— munkakozosség-vezetok.

Az ellendérzés formai:
— beszamoltatas;
— oralatogatas;
— dokumentumelemzés;
— értekezleteken valo részvétel;
— taniigyi dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai
— Az intézményvezetés tajékoztatasa;
— Munkakozosségi, nevelétestiileti értekezletek.

Az intézmény igazgatoja a tagintézményben a pedagdgiai ellendrzést a tagintézmény-vezetovel valo
egyeztetés alapjan végzi.
A részletes ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme;
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;
— anevel6é-oktatd munkéahoz kapesolddd adminisztracié pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;
— apedagdgus-gyermek kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:
— az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés;
— atanitdsi Ora felépitése €és szervezese;
— atanitasi O0ran alkalmazott mdodszerek;
— atanul6k munkaja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran;
— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése;
A tanitési 6rak elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
intézmény igazgatotanacsa hatdrozza meg.

14. Az intézmény kozosségei, ezek kapesolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézményko6zosség

Az intézmény kozdsséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az intézménykoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek réven és
modon érvényesithetik.
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Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban a116 dolgozok alkotjék.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatsait, valamint az intézményen belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo térvény, a kozoktatasrél szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsol6dé rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

14.1. A kozalkalmazotti tanaccsal valé egyiittmiitkodés

Kozalkalmazottak:

Az intézmény dolgozédi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢s
jogaikat a Munka Térvénykonyve mellett, a Kozalkalmazotti Térvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része nevelé-oktaté munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktaté munkat kozvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatéarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

— Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontes eldkészitese
soran a dontési jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell.

— A dontési jogkor gyakorléjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevdvel, véleményezével kozdlni kell.

— Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult szemely, vagy
kozbsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

— A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes abszolut t5bbség (50
% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott kozossegi
képviseldk segitségével — az intézményvezeté fogja Ossze. A kapcsolattartsnak kiilonbozo formai
vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formadi:
—  Kiilonbdzb értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gylilések stb.

— Az intézményi kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy killonb6zé dontési foérumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek éltal delegalt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

—  Ateljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalaséra keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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14.2. A neveldtestiilet feladatkérébe atruhazott feladatok

A neveldtestiilet

— A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedag6gusainak
kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és hatdrozathozo
szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettsegl
dolgozoja.

— A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

— Az intézmény pedagégusai az iskolai kényvtir kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munk#jukhoz sziikséges tankionyveket és egyéb kiadvinyokat. Az informatikat
tanité pedagégusok munkijuk timogatisira egy-egy laptopot kapnak az iskoliban torténd
hasznslatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikit kiemelkedé szinten hasznosité
tovabbi pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoliban kell tartani
és hasznilni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és més informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban t6rténd hasznalatakor.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelbtestiilet egészét csak akkor kell 8sszehivni, ha az egész intézményt érinté szakmai kérdés, dontes
kivénja azt meg. Kifejezetten egy-egy tagintézményt érintd kérdésben (pl. osztalyozd értekezlet) a
tagintézmény-vezetdje, vagy az igazgato jogosult 6sszehivni az adott tagintézményben (is) dolgozdkat.
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

— tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévi nevel6testiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelStestiilet tagjainak min. 10 %-a,
tagintézményi értekezletet, ha az tagintézmény neveldtestilletének min. 50%-a kéri, illetve ha az
intézmény igazgatoja vagy az intézmény vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
— nevelbtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. E
szabaly vonatkozik a tagintézményi neveldtestiileti értekezleteire is.
— anevelbtestiilet dontéseit — ha erré] magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
dont. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

14.3. A nevelék szakmai munkakézosségei

— A koznevelési torvény 71.§ (1) bekezdése szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmeny

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. Legalabb 5 pedagdgus hozhat
létre szakmai munkakdzOsséget, egy intézményen beliil legfeljebb 10 szakmai munkakozosseg
miikédhet. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
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kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasira. A munkakozosseg — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékeléseben, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb ot eves
hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
koz6tt. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot keészit
a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek milkodnek:

Humén Miiveltség Teriilet Munkakodzossége (iskoldnként egy);
Természettudomanyos Teriilet Munkak6zossége (iskoldanként egy);
Also6 Tagozatos Munkakozosség (iskolanként egy);

Felsé Tagozatos Munkakozosség (iskoldnkent egy).

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

A

a pedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
a neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
az intézményi belsd vizsgéak tételsorainak Osszedllitasa, értékelése,
a kdltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el8iranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
segitségnynjtas a munkakdzdsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a munkak$zosség
tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.
szakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakézdsség vezetdjet a

munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelBtestillet vagy az igazgatésdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestilletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

14.4. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztat6d és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
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— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel@testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd, megvaltoztatd rendeletek
és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmeny
igazgatoja szitkségesnek latja. A nevelStestilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzéset,
értékelését  (osztalyozé  értekezletek) az  osztalykozOsségek — problémdinak — megoldasat
osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykoézosségben
tanit6 pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktudlis problémainak megtargyalasa
celjabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi ugyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgato/tagintézmény-vezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté/tagintézmény-vezetd altal kij elolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6/tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelStestiilet.
Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6/tagintézmény-vezetd adhat felmentest.

A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek dtruhdzasara vonatkozoé rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlsat
atruhézhatja a szakmai munkakdzdsségre.
A neveldtestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elékészitése;

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;

— anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

— atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

— atanuldk fegyelmi ligyeiben valé déntés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa;

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa;

A neveldtestillet feladatkorébe tartozod ligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a pedagdgiai
program, a szervezeti és miikodési szabélyzat és a hazirend elfogadasanal.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzkonyvet kell késziteni arra
vonatkozoéan, hogy mely

— témaban,

— milyen id6tartamra,

~ kinek,

— milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart igyben végzett munk4jardl irasban kell elkésziteni tajékoztaté beszamolojat a
nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A
jegyzOkonyvet és az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasarol a neveldtestilet nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel dont.

A belsé kapesolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonbdz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valésul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoérak. Ezen férumok idépontjat az iskolai
munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatidrozza meg. Az iskolavezetdség az aktudlis
feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailen, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is

értesiti a nevelGket.

Székhely/tagintézmény taniri szobijidban nyomtatott és digitalis formaban egyarnt elérhetSk a
kovetkezd dokumentumok:

— tantirgyi tanmenetek,

éves munkaterv,

havi feladatterv,

egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az igazgatosag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— azigazgat6sagi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozé pedagogusokat, az iilés Sket érinté
déntéseirdl, hatarozatairdl,

— az irényitasuk ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgato €s
az igazgatosag tobbi tagja felé;

— atantargyfelosztas és érarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idSpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelyet
jol 1athaté modon kell kihelyezni a tanéri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartis altalonos szabdlya, hogy kiilonboz6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlé kozdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

A tagintézményben folyé nevelStestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi munkamegbeszélések és a
napi szakmai konzultdciok kiilon folynak az egyes iskolaépiiletekben.

14.5. A székhely/tagintézmény Kkozti egyiittmiikodés, a vezetékkel valé kapesolattartas rendje

Az intézmény részeit alkoté székhely/tagintézmény a jogszabélyban meghatérozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikédési alapelveit, tovabba a székhely/tagintézmény egyiittmiikddésének elveit
részletesen tartalmazza az intézmény hosszitavra sz6ol6 pedagogiai programja.

A feladatok dsszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott igazgatosagi értekezlet.
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— A székhely/tagintézmény nevelbtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

— A székhely/tagintézményben dolgozé nevelStestiiletek kozott rendszeres szakmai kapesolattartas a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valdsul
meg.

— Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a pedagogusok, valamint az székhely/tagintézmény
t5bbi dolgozoja kozotti egyiittmitkddést. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak az egyik
épiiletben dolgozokat érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

— A tagintézmény-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a sziikséges informéciokat.

— Napi kapcsolat van az intézményvezetd és a tagintézmény-vezeté kozott, igy az intézményvezetd a
sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen 4tadja a tagintézmény-vezetSnek.

~ A tagintézmény-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az intézményvezetSnek.

— Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a tanulok
és a sziil6k az Sket érintd informacidkat id6ben megkapjak, megismerjék.

— Egyéb kapcsolattartasi formék: kdzds iinnepek, hagyoményok, kirandulasok.

Az iskolék pedagdgus kdzosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott:
— Kozds nevel6testiileti értekezletek;

— Hospitalasok;

— Megbeszélések;

—  Szakmai kirandulasok;

— Csapatépit6 tréningek;

— Koz6s munkakozosségi foglalkozasok;
Az intézményvezetd dllandé meghivottja a tagintézmény rendezvényeinek.

15. A sziilok és diakok szervezetei

15.1. A sziilGi szervezet(ek) kapcsolattartasi rendje

A sziildi szervezet (kozosség)

A székhely/tagintézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) mitkodik.

A tanuldcsoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kdzdsségei) a sziilok korébél a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:
— elnok,

— elnokhelyettes.

A tanuldi csoportok sziildi szervezetei (kdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el a szekhely/tagintezmeény
vezetOségéhez.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve a
székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) vezetbsége. Az intézményi sziléi szervezet
(kSzOsség) vezetdségének munkéjaban székhely/tagintézményenként 3 6, visszahivasig megvalasztott
szill6 vesz részt.
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Az értekezlet a sziilsk javaslatai alapjan megvélasztia a székhely/tagintézményi sziildi szervezet
(k6z0sség) alabbi tisztségviseldit:

—  elnok,

— elnokhelyettes,

— pénztaros.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) elndke kozvetlenil a székhely/tagintézmény
igazgatojaval/tagintézmény-vezetdjével tart kapcesolatot.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Stven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii t6bbséggel
hozza.

A székhely/tagintézmény sziildi szervezet (kOzOsség) vezetdséget a székhely/tagintézmény
intézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze kell hivnia,
és ezen tajékoztatast kell adnia a székhely/tagintézmény feladatairol, tevékenysegérdl.

A székhely/tagintézményi sziil6i szervezetet (kozdsséget) az alabbi déntési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— megvalasztja a sziilok képviselait,

— kialakitja sajat mitkodési rendjét,

— a székhely/tagintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

— képviseli a sziilsket és a tanulokat a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az intézmény pedagégiai programjat, hazirendjét, székhely/tagintézmény munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanul6kkal
kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

15.2 A diskénkormanyzat és a székhely/tagintézmény intézményvezetéje/tagintézmény-vezetoje
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A digkénkormdnyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidGs
tevékenységének segitésére a székhely/tagintézményekben diakénkormanyzatot hozhatnak letre, amely
a Knt. 48.§ és a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ alapjan mitkodik.

A székhely/tagintézményi  didkonkormanyzat  jogositvanyait  a székhely/tagintézményi
diakonkorményzat vezetésége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A székhely/tagintézményi didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti es mikodési
szabélyzata szerint alakitja. A székhely/tagintézményi didkdnkorményzat munkdjat, segitd nevelot(ket)
a diskénkormanyzat vezetSségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetO bizza meg.

A diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen a székhely/tagintézmény
intézményvezetSjének/tagintézmény-vezetdjének a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
a székhely/tagintézményi munkatervrol a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az intézményi
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsinak tapasztalatairol. A didkkozgylilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az iskolavezetés felelds.

A székhely/tagintézmények biztositjdk a didkonkorméanyzatok miikodéséhez sziikseges feltételeket
(helyiségek, berendezések, technikai eszkézok hasznélata igény szerint, eldzetes megbeszélés alapjén).
A diskénkormanyzat koltségeinek forrasa lehet: sajat bevétel, atvett pénzeszkdzok (palyazattal
elnyert pénzek, alapitvany).
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A didkdnkorményzatok és az iskolavezetés kapcsolattartasat, a tanulok rendszeres tdjekoztatasat, a
tanul6k véleménynyilvanitisanak formait a Hazirend tartalmazza

A didkvezetbk elézetesen egyeztetett idépontban megkereshetik az intézményvezett vagy a
tagintézmény-vezetSt. Az erre vonatkozé igényt a didkonkormanyzatot segitd pedagogusoknak kell

bejelenteni.
Az intézményvezetd, ill. tagintézmény-vezetd részt vesz az évi rendes diakkdzgyiilésen, ahol az dltalanos

intézményi szintii kérdésekrdl, ill. a tagintézményre vonatkozo kérdésekrdl ad tajékoztatast.

A diakénkormanyzatot segité pedagégusok képviselik a didkokat a vezet6i értekezleteken. Beszamolnak
a betervezett feladatok végrehajtasardl, biztositjak az informdciok aramldsat a tanulokozOsség és
nevel8kozosség kozott.

A diskénkormanyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formai és rendje:
a, A didkénkormdnyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto,
valamint a didkonkormadnyzat mozgalmadt segitd tanar.
b, A didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben.:

— atanulék nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

— atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

— atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

— akonyvtar és az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasakor.
¢, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formdi.:

— a didkénkormanyzat vezetSségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetGsege, a

— nevelGtestiilet, valamint az iskolai SZMK értekezleteinek vonatkozoé napirendi pontjainal,

— az osztalykozosségek a problémak megolddsara megbizott didkjaik révén képviseli a

tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
— atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlentil is felkereshetik az iskolavezetést.

16. A tanulék és a sziil6k rendszeres tijékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak
formaja és rendje

A nevelok és a tanulok

A tanulokat az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
— az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto:
o az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi lilésén 6 havonta,
o adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az intézmény honlapjan keresztiil folyamatosan,
—  az osztalyféndkok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.
A tanulét és a tanulé sziileit a gyermek fejlddésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan
szdban és frasban tajékoztatniuk kell.

A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok
Gtjan — az iskola vezetdségéhez, az osztilyfonokiikhdz, az iskola nevelihez, vagy a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztolt
képviselbik, tisztségviselék utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelkkel, vagy a

nevelbtestiilettel.
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A neveldk és a sziilok

A sziilket az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrl, az aktudlis
feladatokrol
— az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto:
o asziildi szervezet (k6z0sség) vezetdségi ilésén 6 havonta,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o az intézmény weblapjan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfénokok a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziilék szdméra a tanulok egyéni haladsival kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

— a csaladlatogatasok,

— a sziil6i értekezletek, a nevelék fogado orai,

— anyilt tanitasi napok.

— atanuld értékelésére dsszehivott megbeszélések,

— {rasbeli tijékoztatok a tajékoztato fizetben.

A sziil6i értekezletek, és a nevelSk fogaddorainak iddpontjat az iskola munkaterve tartalmazza.

A sziil8k a gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan az intézmény vezetSségéhez, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az intézmény igazgatojaval/tagintézmény-vezetdjével,
vagy neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdeklédék az intézmény pedagégiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatérdl, a hazirendjérél az intézmény igazgatojatél, valamint a tagintézmények vezetditol az
intézményi/tagintézményi munkatervben évenként meghatérozott fogad6drdkon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagégiai programja valamint szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos, minden
érdekl6dd szamaéra elérhetd, megtekintheté. A pedagogiai program, egy-egy példanya a kévetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

— az intézmény fenntartéjanal,

— a székhely/tagintézmény irattaraban,

— a székhely/tagintézmény koényvtéaréban,

— a székhely/tagintézmény neveldi szobaiban,

— az intézmény vezetSjénél és tagintézmény-vezetdinél,

— az intézmény weblapjan.

A hézirend elbirasai nyilvanosak, annak az adott székhely/tagintézményre vonatkozé részeit minden
érintettnek (tanuloknak, sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aszékhely/tagintézmény irattaraban;

— a székhely/tagintézmény konyvtardban;

— a székhely/tagintézmény neveldi szobdjaban;

— az intézmény igazgatojanal;

— atagintézmény-vezetdjénél;

— az osztalyfénokoknél;

— a didkénkormanyzatot segitd nevel6nél;

— aziskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetsjénél.
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A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolakba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

17. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanulé iltal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az intézmény szamara
kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, amelyet az adott dolog elkészitésében kozremitk6dd tanuldk kozott a
végzett munka aranyéaban kell szétosztani. A megfeleld dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be
nem tSlt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola igazgatoja/tagintézmény-vezetdje irasban
allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasira forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje/tagintézmény-vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo es az
iskola koz6tti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértckére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanulé képviseletében a sziild és
az iskola nevében az igazgat6/tagintézmény-vezetd) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, amelynek nevében az igazgat6 jar el. A
fegyelmi eljards meginditisarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstol
szamitott harom hénapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni, amelyet az igazgat6 ir ald, s a
nevelGtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

18.1. A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkakiézosség ¢és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a
székhely/tagintézményben a sziildi munkakizdsség és a didkonkorményzat kdzésen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, ertékelese, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljards meginditdsarol a nevelStestilet dontését kovetden az intézmeny
vezetbje/tagintézmény-vezetdje a didkonkormanyzat vélasztményit a didkdnkormanyzatot segitd
pedagbgus révén, a sziildi munkakozosség vezetSjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviselGjét az osztdlyfdnoke utjan haladéktalanul értesiti,
amelyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetSségére.
Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a kiskord sértett €s a kiskoru
kételességszegd sziildje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatésat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja.
A dontése elbtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a szildi munkakiozosség vélemenyét.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisaért felelds személy az igazgatoval/tagintézmény-vezetvel vald
konzultécié utdn jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgalé helyszint, valamint az egyezteté eljaras
iddpontjat, amelyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz8konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaert felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaris megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételessegszego tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatéarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

A Kéznevelésrol szo16 2012. évi CXC. tc. 58. §-a, a 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 51-63.§-a szerint,
ha a tanulé a kételességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditisa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziildje, gondviseldje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitédsanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii szétébbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni,
amelyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegvelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
¢) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, amely szocialis
kedvezményekre és juttatdasokra nem vonatkozhat;
d) 4thelyezés mésik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, amely utobbi akkor alkalmazhato, ha
az iskola igazgatdja megallapodott a mésik (fogadd) iskola igazgatdjaval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, amely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen sulyos;
f) kizaras az iskolabdl, amely a tankodteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhato6, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli és igen silyos.
A d) pont akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja az atvételrdl masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.
Az e) és ) pont alkalmazasa csak rendkiviili és ismétlédé vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziilé
koteles 1 iskolat keresni a tanulénak. Ha ez nem sikeriil 15 napon beliil, a kormanyhivatal hét napon

beliil koteles masik iskolat kijeldlni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgaté — a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetben —
olyan pedagégust biz meg, akitdl az tigy targyilagos clbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjelSlésével — a tanul6t €s a kiskora tanuld szillgjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran
a tanul6 meghallgatisara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését €l6 tudja adni.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljarasba a sziil5t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus — az igazgatéval valo egyeztetést kdvetben —
kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatés, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevéinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds tisztazasa végett
bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerl szOtobbséggel
megbizott pedagégusokbél &ll6 Sttagh bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljiras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd harmine napon
beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottség sajat tagjai koziil egyszerli szotobbseggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas myilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatod bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossigot a tanulé, illetve képvisel6je kérésére korlitozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ugy
rendkiviili bonyolultsiga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetésct a
fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegvelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni. ha

— atanul6 nem kévetett el kotelességszegést;

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

— akotelességszegés elkdvetésétsl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el;

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

— nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetest kovetd hét napon
beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.
Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a
kérelmet az ligy 6sszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz (mésodfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovés és a szigord megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
— meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;
—  4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hoénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — killonos méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalé cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggesztheto.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet reszt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
— apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja;
— osztalyfénoke, illetve tanitoja;
— napkoézis neveldje;
— felsés tanulo esetén volt tanitdja;
— afegyelmi vétség sértettje;
— akitél az iligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhat6 el.

19. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja

A nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje
A neveld, oktaté munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatésaganak allando
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munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

— az intézmény fenntartojaval;

— apedagogiai-szakmai szolgaltatokkal;

— ahelyi oktatasi intézmények vezet6ivel és nevelbtestiileteivel;

— ateriletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal;

— ateriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tanacsado, Kecskemét, Fecske utca 7.

— ateriiletileg illetékes szakért6i bizottsaggal: BKMO Tanuléasi Képességet Vizsgalo 1. sz. Szakértdi
és Rehabilitacios Bizottsag. Kecskemét, Juhar u. 23.

— Kiemelt és kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény a varosi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgéalattal, iskola-egészségiigyi szolgalattal.

Kecskeméten miikodd kozmiivel6dési intézményekkel:
— Katona Jozsef Megyei Konyvtar;
— Katona Jozsef Szinhaz;
— Kecskeméti Kulturalis és Konferenciakézpont;
— Ifjusagi Otthon;
— Szoérakaténusz Jatszohaz;
— Planetarium;
— Katona Jozsef Mtzeum;
— Naiv Fest6k Miizeuma;
— Népi Iparmiivészeti Muzeum;
— Cirdka Babszinhaz;
— Bozsé Gylijtemény.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az intézmény kapcsolatai a pedagégiai szakszolgaltatékkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.
Az intézmények kozti kapcsolattartds maédjai:

— egyiittmiik6dési megallapodas alapjan;

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint;

— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajdtos nevelési igényii, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonal(l és eredményes ellatasa érdekében az intézmény
— az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovdbba specidlis ellatasat végzd pedagégusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintii ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken térténé részvétel ttjan valosul
meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgéltat6 intézményekkel val6 kapcsolattartasért az igazgato6 a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével

a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.
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A kapcsolattartas fobb formai:

— az igazgatosag dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai a pedagogiai
szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilénb6zo konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakérti konzulticiokon és mas szakmai
rendezvényeken;

— a pedagédgiai szakmai szolgiltaté intézményck szaktanicsaddi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdemeényezésere;

— vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa eés a
szitkséges iskolai fejlesztésiik el8irdsa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagégiai
szakszolgalatokkal;

—  évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrél;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusainak, az osztalyf6nokoknek, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelbknek és fejlesztépedagogusoknak a bevonasaval.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
véd6nd biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban tanévenként meghatarozott

napokon és idépontban.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi 4llapotanak
ellendrzését, szilirését az alabbi teriileteken:

~ fogészat: évente egy alkalommal,

— belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

— szemészet: évente egy alkalommal,

— a gyermekek fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

— valamint a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk vizsgalata a hetedik évfolyamon.
Az iskolai védéné elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente két alkalommal. A
vizsgalatokrdl a sziildket az osztalyfondkokon keresztiil tajékoztatni kell.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd/tagintézmény-vezeto a felelSs.

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az iskola pedagogusai kozremiikddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelzésében és
megsziintetésében.

— Az iskola gyermekvédelmi felelése egyiittmilkodik a varosi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal.

— Ha a tanul6kat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, segitseget
kell kérni a gyermekjoléti kézpont vezet§jétdl, csaladgondozoktol.

— Gyermekbéntalmazis vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekvédelmi felelds kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, veszélyeztetés esetén a renddrséget is.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, jelzdrendszeri
megbeszélésen, szakmai egyeztetéseken, védelembe vételi targyaldson és a gondozasi terv
elkészitésében.

— A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezheti, hogy az
intézmény vezetSje inditson cljardst — ha lehet a gyermekjoléti szolgilattal egyiitt — a tanuld
lak6-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat
polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa,
szilkség esetén a tamogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd nyijtasa érdekeben,
amennyiben a sziil6 egylittmiikodo.
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— A gyermekvédelmi felel8st a kiirt munkaiddben kereshetik fel. Ett6] eltérhetnek eldzetes telefonon,
szOban vagy irasban tortént egyeztetés alapjan.
— Az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sének feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Egyéb kiils6 kapcsolatok rendje

Az intézmény kiilonbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és tagintézmény-vezetdk szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban
4ll6 intézményekkel, 4llami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és villalkozasokkal. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto nevelSket az iskoldk éves munkaterve rogziti.

20. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisival kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyiapolas célja, nemzeti iinnepek

Az intézményi hagyomanyok apolésa, a nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a tanulok
identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti, a kozosségi élet formalasat szolgalja. A felel6s kozos cselekvés
a didkokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Az éves munkaterv szerint intézményi/tagintézményi szinten az alabbi iinnepélyek, megemlékezések
keriilnek megrendezésre:

— tanévnyito linnepély;

— oktober 1. Kecskemét varos napja;

— oktober 6.;

— oktober 23.;

— Karacsony;

— januér 21. A magyar kultura napja;

— februar 25. A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja;

— Farsang;

— marcius 15.;

— aprilis 11. A magyar koltészet napja;

— aprilis 22. A Fold napja;

— majus elsé vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja;

— majus 21. H6sok napja;

— jUnius 4. A nemzeti Osszetartozas napja;

— Dballagas;

— tanévzard linnepély.

Az intézményi/tagintézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagbgusok és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz il16 61tézékben!

— Unnepi ruha lanyok részére: fehér bluz, s6tét szoknya, emblémas nyakkendd

—  Unnepi ruha filik részére: fehér ing, s6tét nadrag, emblémas nyakkendd

— Sportrendezvényeken: iskolai logoval ellatott emblémas pold

Iskolaradio, internetes honlap

Az iskolaradi6 valamennyi iskolai intézményegységben miikodhet, ahol ennek feltételei adottak, ill. ezt
idékozben kiépitik. A miisort a didkdnkormanyzat llitja 6ssze, a miisorvezetdket tagjai koziil valasztja
meg. Amennyiben a miisor szinvonala, tartalma altalanos erkolcsi normakat sért, iigy azt az iskolavezeteés
dtmenetileg sziineteltetheti. A zenés és a szoveges miisor idéaranya 50-50 %. A radié az intezmény
nyitasatol az elsé becsengetésig sugarozhatja miisorat.
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Az intézmény internetes honlapjat az igazgato altal megbizott webmester miikddteti, aki a megkapott
anyagokat felhelyezi, tovdbba gondoskodik annak behatolas elleni védelmérél. A honlap tartalmi elemeit,
irasokat, fotokat az intézmény erre kijeldlt dolgozdi szolgaltatjak, s 6k jelzik a webmesternek az elavulast
is. Munk4jukat az éves munkatervben rogzitettek alapjan végzik.

20.1. Hagyomanyok apolasa az intézményben:
20.1.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola — székhely intézmény

Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idSpontjat és szervezési
felelBsét a tanév helyi rendje, az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok:
— Tanévnyité {innepély;
— Egészségmegorzo csaladi nap;
— Oktober 6. akadalyverseny;
— Tanulmanyi versenyek;
— Arany Janos Intézeti Napok;
— Koltészet napjarol megemlékezés;
— Madarak és Fak Napja;
— Nevel6testiileti kirandulas;
— Tréfas szaladgalo;
— Alapitvanyi bal;
— Nyari taborok;
— Varju Lajos Természettudomanyi Emlékverseny;
— Utolso tanitasi nap ,,Agymoshow” — tanar-didk vetélkedo;
— Tanévzar6 tinnepély;
— Ballagasi innepély;
— Bankett a biicsuzoé nyolcadikosoknak.

A nemzeti és allami iinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje éllapitja
meg. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idejét, az iskolai munkatervben kell rogziteni. Az
innepély, megemlékezés megszervezéséért felelds neveldt az iskola igazgatdja bizza meg.

Az iskola évkényvet jelentet meg a ,,kerek” évforduldk (25 éves, 30 éves, 40 éves stb.) alkalmaval. Erre
a feladatra az aktualis tanévben a felel8st az igazgatd kéri fel. Az évkonyv az eltelt évek kozti
eseményeket, emlékeket az iskola nevelbinek, tanuldinak irésait, eredményeit tartalmazza.

Az iskolaradiét iinnepi miisorok kézvetitésére és hirdetések kozlésére hasznalja az iskola az aktualitisnak
megfelelen. Az iskolaradi6 iinnepi miisorainak pontos idejét az éves munkatervben kell régziteni.

Az iskolatorténeti emlékek gylijtéséért az iskolavezetés a felelds. Az iskola életével kapcsolatos
képanyagot albumokban gyiijti az intézmény. Az album készitésére minden tanév elején az iskola

igazgatdja kér fel egy nevelot.

20.1.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altaldnos
Iskolaja - tagintézmény

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, rendezvények idSpontjait, feleldseit az éves
munkaterv, a tanév helyi rendje, a nemzeti és dllami iinnepek, aktualis évforduldk szervezési feladatait
az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Evforduldk, tinnepélyek, hagyomanyapold rendezvények:
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— tanévnyito linnepélyen 0j els6sok koszontése;

— hazi tanulmanyi versenyek;

— sportnap-sportrendezvények;

— diadk-6nkormanyzati nap;

— kirandulasok (osztaly, nevelotestiileti);

— csaladi hétvége karacsonyi vasarral;

— farsangi karnevalok, hangversenyek, disco;

— varosi szintli néptanc taldlkozo szervezése;

— karédcsonyi, husvéti, anyak napi megemlékezések;
— iskolai névadoé hét rendezvényei,

— ballagas, sportkori-didkonkormanyzati értékelés, jutalmazas;
— tanévzard linnepély;

— hazi tanulmanyi versenyek szervezése.

21. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa

A tanulék rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatdsa az intézmény fenntartdja altal kotott
megallapodast szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a tanulok rendszeres
ellatasa, elore egyeztetett idopontban.

A megallapodasnak biztositania kell:

— a székhely/tagintézmény orvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban/orvosi

rendeldben (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,

belgydgyaszati vizsgélat: évente 1 alkalommal,
szemeszet: évente 1 alkalommal,
a gyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek a korzeti véd6no altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente
1 alkalommal.
A sziir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit. A vizsgalatokrdl a sziiléket az
osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

©C O O 0 0

22. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje. Az
intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi- gyermekbalesetek megel6ozésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézménv dolgozoinak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megeldozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biztonsédganak
¢s testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A neveldk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartan,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyféndki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszély-
forrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelSzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
— a tanév megkezdésekor, amelynek soran ismertetni kell:
o az intézmény kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— intézményben kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tiborozasok stb.) el6tt, valamint
— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A nevel8knek ki kell oktatniuk a tanulét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy
intézményen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osztalynaploba

be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-¢ a sziikséges

ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oérdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatist vezetd nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja/tagintézmény-vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzik. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermek feliigyeletét ellatd nevel8nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

— a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-vezetdjének, aki ezt

irasban jelzi az intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének/tagintézmeény-vezetének
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
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balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az err6l késziilt
jegyz6konyvet az intézmény igazgatdjanak minden hé 4. napjaig meg kell kiildeni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermeknek (kiskori gyermek eseten a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stilyos baleset kivizsgélasaba
legalabb kézépfokh munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az intézményi diakonkormanyzat
képviseljének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuloi
balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

23. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VILIL. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza
végrehajtisara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és
dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atilz,

— arobbantéssal torténé fenyegetés.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-c. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili esemenyt azonnal bejelenti az iskola
legkénnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalménak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng szaggatott jelzésével torténik.
Lehet8ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelSlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretct és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.
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A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kiovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a renddrségnek. A rendSrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalé torekedjek arra,
hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetSje koteles pétolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitési nap
elrendelésével.

Teenddk tiizriado esetén

Az €l6z8 részben leirtakon tul a tiizoltosag (105) értesitése. A tiiz esetén valé teendSkre vonatkozo
részletes szabalyozast a Tiizriad6 terv tartalmazza. Tanév elején tagintézményi szinten tiizriad6 gyakorlat
van, a munkavédelmi felelds altal iranyitva.

24. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
24.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézményben a neveld-oktatd munka és a gyermekek ©6nallé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében székhely/tagintézményi konyvtar miikodik.

Az iskolai koényvtar feladata a tanitashoz és a tanuléshoz; szilkséges dokumentumok rendszeres gyujtese,
feltirasa, nyilvantartisa, Orzése, gondozisa, e dokumentumok helyben hasznalatinak biztositasa,
koélcsénzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai kényvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlesondz.

A konyvtar mitkodtetéséért, a kdnyvtdrral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a konyvtarosok a felelések.
A konyvtarosok részletes feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.

A konyvtar gylijteményének gyarapitisa a gyiijtdkori szabalyzat alapjan a pedagdgusok és a szakmai
munkakodzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai (alap- és kiegészitd feladatok):
—  tajékoztatas a kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatésairol,
— tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalaténak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
—  szamitégépes informatikai szolgaltatsok és szamitogép hasznalatanak biztositdsa,
—  tijékoztatds nyhjtasa mds konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumair6l, valamint mas
kényvtarak altal nygjtott szolgaltatdsok elérésének segitése,
— akéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
— anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozese,
—~  tészvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon intézményi dolgozo és az a tanul6 veheti igénybe, aki az iskola
konyvtaraba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozo6lt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy gyermeknek
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haladéktalanul a kényvtaros tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartdsi idejét az éves munkatervben kell rdgziteni, a tantargyfelosztast
kovetben, amelyet a konyvtar ajtajan is fel kell tiintetni.

A nevelSknek a konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok varhato idGpontjat, téméajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanuldok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlesonozni. A kolesonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdélcsonézhetok:
— kézikonyvek,
— szamitégépes szoftverek,
— muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznal6 (kiskori gyermek esetén a gyermek sziiléje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eloirt hataridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanito javaslata alapjan az intézmény
igazgatdja hatdrozza meg.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabélyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozd dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtaraink rendelkeznek a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatdsara,

— legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

— rendelkezik a kiilonboz8 informacidhordozék hasznalatdhoz, az tujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetés€hez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtaraink kapcesolatot tartanak mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és egyiittmitkddnek az iskola székhelyén
miik6do Katona Jézsef Megyei Konyvtarral.

A székhely/tagintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdarozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell hozni
az iskola honlapjan.

24.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kézremiikddnek az iskolai tankényvelliatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakori feladatként a kévetkez6 feladatokat 1tja el:
— el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt,
—~ kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
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— folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil didkoknak kiadott kotetek szdménak alakulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

—  az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan

kiadott tankonyveket,
— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznaladasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

24.3. A konyvtar miikidésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumok nyilvéntartasa:
—  a székhely/tagintézmény szaméra vésarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
— akényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni,
— az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szaméra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezSk (a 24.1 pontban felsoroltakon kivil):
— szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotdrak kélesonzése (az utoébbiak
korlatozott szamban),
~ tankényvek, tartds tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlesonzese,
— informéaciégyfijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
— lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata.

A konyvtar haszniléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai koényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaloja igénybe veheti. A
kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése es olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymdsolasért a mindenkor érvényes
arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden
kényvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vittek ki). A nyari sziiniddre
torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a
sziinid8 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezé tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatisban részesilé didkok altal 4tvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek fiiggvényében viltozik.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kdlcsonzési id6érdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetéjére kiftiggesztett, az iskolai kényvtar
miikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtérban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznélhatjak. Tanéri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a sz&mitogép hibéinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, miikddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmazésat ellenorizzik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kdnyvtarban tobb erre a

célra kijel6lt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

25. Az intézmény székhely/tagintézményének az SZMSZ hatélya ala tartozo
egyedileg szabalyozott teriiletei

Az egyedileg szabalyozott teriiletek Az intézmény miikodési rendje cim alatt talalhatok.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatkezelési szabdlyzat

A 2011. évi CXC. toérvény A koOznevelésr6l 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a kbznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koOznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbégus- igazolvanyanak szamdt, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

. A kbznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:

" pevét,
= sziiletési helyét, idejét,
="  nemét,

= lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
= végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
= oktatdsi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

. A koznevelési intézmény a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, szliletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

¢) a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

» felvételivel kapcsolatos adatok,

= az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
» tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo6 adatok,

= atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

» atanulo oktatasi azonositd szama,

»  mérési azonositod,

* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

= atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
» atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
= atanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

= atankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,

= ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

= atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

= az orszagos mérés-értckelés adatai.
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II. Adatok tovabbitiasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz koétdttség megtartasaval — tovabbithatok
= 3 fenntartonak,
= a kifizet6helynek,
* a bir6sagnak, rendérségnek, iigyészségnek,
» akozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz kozigazgatasi szervnek,
* a2 munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— miikddtetéje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviselSje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magintanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészseg,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

o aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilbje, torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumenticié, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi Aallapotinak megéllapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilSje, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviselSje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalidvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

o az igényjogosultsig elbiraliséhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet§ allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részere,

o aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

o az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a
fels6fokn felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgédlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

» az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

» magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezéjének, a
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tanulészerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 14j iskolédnak, a szakmai ellendrzés

= végzdjének,

» didkigazolvanya kidllitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — miikédtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiik6dok részére

= tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz szikségesek. E
cé1bol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmeényre
val6 jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaéciét illetden, amelyrél a tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveltestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stilyosan sértené a tanul testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmeny
vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitisra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

V. A koznevelés informacids rendszere
1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, €s tanuléi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter
felel.
2. A kéznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz8, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtisaban kozremiikddd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikédtetdje oktatdsi azonositoé szamot ad ki annak,
= aki tanuldi jogviszonyban all,
= akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,
= akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
= akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
»  akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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5. A tanuléi nyilvantartas a tanulo
" nevet,
=  nemét,
= sziiletési helyét és idejét,
= tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
= oktatasi azonosité szamat,
" anyja nevét,
= lakohelyét, tartozkodasi helyét,
» Allampolgarsagat,
= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
= didkigazolvanyanak szamat,
= jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
» sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
» jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
= nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
* jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,
» nevelésének, oktatasanak helyét,
» tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolddo juttatds jogszeril igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részere.
A KIR miikddtetsje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR mikédtetjenek. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett
véltozasardl a kapesolati kodon értesiti a KIR miikodtetéjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbél vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmaczotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

= nevét, anyja nevét,

= sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

" végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a diploma
szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

* munkaksre megnevezését,

» munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonosito6jat,

» munkavégzésének helyét,

= jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

= vezetbi beosztasat,

»  besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

*  munkaidejének mértékét,

" tartds tavollétének idGtartamat.

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

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részere,
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tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id8szerliségének biztositisa, valamint a
pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
és lakcimnyilvantarté szerv részére.

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

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus dton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositis céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A
szemé€lyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR milkodtetsjét. A KIR mitkddtetsje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikodtetSje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6
rendelkezéseket kell alkalmazni.

64



e

2. sz. melléklet: Konyvtar gyiijtokori szabalyzatok

Az intézmény konyvtarainak gytijtokori szabalyzata

I. Az intézményi konyvtar gyiijtékorét meghatarozoé tényezék
1. Az intézményen beliili tényez8k:

Az intézmény tanuloi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény 4altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

Az intézmény nevelési €s oktatasi céljai.

Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelmeényrendszere.

Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezdk:
Lehetdseg a Konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

1I. Az Allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

Vasarlas konyvkeresked6ktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék  mas  konyvtaraktdl,  intézményekt6l, jogi és nem  jogi  személyektsl
téritésmentesen.

III. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikoényvtari allomany:
Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,

fogalomgytjtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz

hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,

népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagégiai gylijtemény:
Viélogatva gytlijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgylijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai sszefoglalok.

A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési .€s oktatasi célok megvaldsitdsdhoz sziikséges

szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkoztatas médszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.
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Az intézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az intézmény torténetérdl, névadojardl szold dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkényvtari anyag):
Valogatva gytijtendbek a kovetkezdk:
A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
Konyvtari jogszabélyok, iranyelvek.
Az intézményi konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folyéiratok.

IV. A konyvtar gytijtokore dokumentum tipusok szerint:
Kényvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk, évkényvek, audiovizualis
dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola
kényvtari gytijtokori szabalyzata

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola altal gytijtott alapdokumentumok korét,
az allomanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gyiijtdkori szabalyzat az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz.
mellékletét képezi.

I. Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatarozé ténvezok:
Az iskolan beliili tényezok:
Iskolank 1972-ben alakult, egy Gjonnan épiil6 lakotelepen. A tanulok 70-80%-a itt €1, de a varos tavolabbi
teriileteirdl is jArak hozzank gyermekek. Az oktatas 1-8. osztalyig folyik. A tanul6csoportok szama 30,
évfolyamonként 3-4-5 osztaly miikodik. Tantestiiletiink 59 f0s.
Az iskola pedagoguu programja:
Szilard alapkészségek kialakitasa
=  Kommunikicios képességek, kifejez6készség, viselkedéskultura kialakitasa
= Idegen nyelv elsajatitisa (angol, német nyelv oktatdsa emelt szinten)
= Lépéstartds az informatika fejlédésevel
= Osszefliggésen alapulod, problémamegoldd, logikus gondolkodas kialakitasa, fejlesztése a
természettudomanyos ismeretek feldolgozasaval
» Hazank, lakéhelyiink kultirajanak, hagyomanyainak, térténelmi emlékeinek megismerése,
megorzése, tiszteletben tartasa
= Demokratikus magatartdsformak kialakitasa, mas népekkel szembeni tolerancia, eurdpai,
nemzetkozi térekvések ismerete
= Az egészséges és kulturalt életmdd iranti igeny
= Az élet tisztelete, védelme, a természeti kdmyezet megovasa
Az iskola nevelési és oktatasi céljai:
Az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén a gyakorlatias, a tanulok énmegvalositasat szolgalo
ismeretek nyujtisa, a tanuldk megfeleld felkészitése a tovabbtanulasra. Szilard erkdlcsi normak
kozvetitése oly modon, hogy azzal a tanulok azonosulni tudjanak. A tehetség kibontakoztatisa érdekében
az 6nbizalomnak, a megmeérettetés igényének és batorsagnak, versenyszellemnek kialakitisa, mely nem
mell8zheti a segitokészséget és az egylittmiikddési képességet.
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Az iskolan kiviili tényezk:

Iskolank szomszédsagaban talalhaté a Katona Jozsef Megyei Konyvtar Széchenyivarosi Fiokkonyvtara
(gyermekkonyvtar), mely gazdag gyiijteménnyel rendelkezik. Ez f6ként az ifjisagi irodalom terén nagy
segitség szamunkra. A kdnyvtar munkatarsai rendszeresen fogadjak iskolédnk tanuloit foglalkozasokon,

bemutatokon.

Allomdnyelemzés:
Az iskola kdnyvtara 1972-ben, az iskola megalakulasakor jétt 1étre. Jelenleg 3530 db dokumentumunk
van. A tervszerl alloményapasztés kovetkeztében az elmult 8-10 évben az allomdny nem mutat
gyarapodast, mivel sok konyvet kellett selejtezni tartalmi elavulés és természetes elhasznalédas miatt.
A kézikonyvtarban megtaldlhatok az 0j kiadasi lexikonok, enciklopédiak.
Az ismeretterjesztd irodalmat folyamatosan bovitjiik, kiilonds tekintettel:

= nevelés altaldban

= néprajz

= természettudomanyok, kiemelten a kornyezetvédelem, csillagaszat

= szamitastechnikahoz kapcsolodo segédanyag (4llandé megujulast igényel)

= f6ldrajz, torténelem témakorokben.
Szépirodalmi alkotasok ko6ziil néhany évfolyam hézi illetve ajanlott irodalma pétlasra szorul.
A mesekonyveket, gyermekverseket tartalmazo konyveket fizikai allapotuk miatt kell feljitani, béviteni.
E rovid helyzetelemzésbol kovetkeztetve iskolank kényvtara olyan Altalanos gy(ijtSkorii szakkényvtar,
melynek alapfeladata az intézményben folyé oktatd-nevelé munka elésegitése, az ehhez sziikséges
konyvek, folydiratok és egyéb konyvtari anyagok biztositasa, feltirasa, hasznalatanak megszervezése.
Fontos ¢s sajatos feladata a tanuldk felkészitése az 6nallé kényv- és konyvtarhasznalatra. Kiemelt
feladata a pedagdgusok tankdnyvekkel és tanari kézikonyvekkel, az Onmiivelddésiikhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakirodalommal torténd ellatdsa, valamint a tanarok tovabbképzésének
koényvtari eszkozokkel torténd segitése.

IIL Allomdnygyarapitis:

Az alloménygyarapitds é4lland6 tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magiba foglalia a
gytijtékornek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és alloméanyba vételét.

A gyarapitasi tevékenység minGségét és mennyiségét befolyasolja a kiad6i valaszték és az iskola altal
meghatarozott konyvtdri koltségvetés. Az alloméanyfejlesztésre fordithaté Osszeg kialakitaséhoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, hogy a helyi tanterv altal meghatirozott dokumentumsziikséglet
6sszehangolhaté legyen a konyvtari gyarapitds pénziigyi lehetSségeivel. [gy biztosithaté az egyenletes
és folyamatos szerzeményezés, kizarva az elosztas maradékelvii gyakorlatat.

A gyarapitis modjai:

Visarlds konyvkereskedSkt6l, kiadoktél szdmla alapjan, mely az Gjonnan megjelent kiadvanyok
beszerzését biztositja.

Ajdndék intézményektol, egyesiiletekt6l, maganszemélyektol.

A gyiijtés szintje:

Alapszinten teljességgel igyekszik lefedni a tanitott tantargyak miiveltséganyagat, kozépszinten
vélogatva.

V1. A gyijtékor formai csoportositisa:
1. irasos, nyomtatott dokumentumok

a) Konyvek: az allomany dominans része

b) Periodika: Napilapok: vilogatassal az iskola vezet8ségének dontése alapjan
Pedagdgiai, pszichologiai hetilapok, folydiratok a munkakézésségek javaslatai alapjan
Tantargyak modszertani folydiratai
A kényvtar médszertani folyoiratai
Gyermek- ¢s ifjusagi lapok: igény és anyagi lehetdség szerint
Idegen nyelv oktatasat eldsegité periodikumok: anyagi lehetdségek szerint

2. Kéziratok: a helytorténeti gyiijtemény részeként varosi
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3. Audiovizualis dokumentumok
A miiveltséganyaghoz kapcsoldédd hang- és videokazettik, foleg a kornyezeti- €s egészseges
életmodra nevelést segitd, idegen nyelv oktatdsat biztositd, miivel6déstorténeti, irodalmi,
milvészettdrténeti, és az Gjonnan belépd médiaismeret tantargyhoz sziikséges ismerethordozok

gyujthetok.
4. Elektronikus ismerethordozok

Elsésorban azok gytijtenddk, amelyek

= kiegészitik a meglévo konyvallomanyt,

= konyvalakban nem hozzaférhetdk,

=  atanulast ismeretkdzvetitéssel és készségfejlesztéssel egyarant segitik.
A konyvtarnak biztositani kell a helybenhasznalatot, vagyis az elektronikus dokumentumok
lejatszasahoz sziikséges eszkozoket.

Nyelvi hatdr: magyar nyelvii dokumentumok, illetve az iskoldban oktatott angol és német nyelvil
konyvek keriilnek az éllomanyba.
V.2, Fé- és mellékgyiijtékor meghatdrozdsa
A fSgyiijtékirbe tartoznak a programok tankonyvei, a tantervben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok,
a tananyaghoz kozvetlen kapcsolodo szak- és szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rakon és az egyéni vagy
kiscsoportos tanulas soran hasznalt szemléltetSanyagok, a tanirok alapvet6 pedagégiai szakirodalomi
igényét kielégité dokumentumok és az alkalmazott tantargyi programok tandri segedkonyvei.
A mellékgyiijtékirbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolédo, a tananyagon tulmutato
dokumentumok.
A kényvtdr gytijtokorébdl kizart dokumentumok:

= egyetemi és fGiskolai jegyzetek, tankonyvek

= irodalmi, esztétikai értéket nem képviselé szoérakoztato irodalom

= hitbuzgalmi dokumentumok

= konyvritkasagok, muzealis értéket képviseld konyvek.
IV.3. A kinyvtar dllomdnyegységei és azok raktdri rendje

1. KézikOnyvtari alloméany
Gylijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkor figyelembevételével.

Alapvetben sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,

altalanos és szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgyiijtemények,

kézikonyvek, 6sszefoglalok,

adattarak,

atlaszok,

tankonyvek,

a tantargyakhoz kapcsol6do folyoiratok,

nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetett féleség.
Ez az 4lloméanyegység csak helyben hasznalhatd.

Megkiilonboztetd jele a piros szin, raktari rendje: szakrendben.

2. Ismeretkozld irodalom

Teljességgel kell gylijteni a helyi tanterv kovetelményrendszerének megteleltetett alapszintii
irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti tantargyi programokban meghatirozott hazi- és ajanlott
olvasmanyokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Raktari rendje: szakrendben.
3. Szépirodalom
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Teljességgel kell gylijteni a tantervben meghatarozott:

¢ antoldgiakat,

e hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

e atananyaghoz kapcsolodo alkotasokat,

e népkoltészeti irodalmat,

e nemzeti antologidkat,

e anevelési programok megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
Raktari rendje: szerzd szerinti betiirendben.

4. Pedagdgiai gviljtemény

Gyiijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

fogalomgylijteményeket, szotarakat

pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai §sszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket,
a pedagbgiai programban meghatérozott nevelési és oktatéasi cél megvaldsitasihoz szitkséges
szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds médszertani irodalmat,

a milveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl sz616 dokumentumokat.
Raktari rendje: szakrendben.

5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell:
a kurrens és retrospektiv jellegfi tajékozodasi segédleteket,
a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket,
a konyvtartani 6sszefoglalokat,
konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,
konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
modszertani folydiratokat.
Raktari rendje: szakrendben.

6. Hivatali segédkonyvtar
Gytijteni kell az iskola irdnyitisaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, igyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.
7. Kéziratok
Ide tartoznak:
e aziskola pedagdgiai dokumentacioi,
o palyazati munkak (tanari és tanuloi),
e iskolai ujsag dokumentacioi.
8. Tart6s hasznélatra szant tankonyvek:

Meghatdrozdsa tartalmi szempontbol:

Az ij NAT-ra épiil6 kerettantervvel kompatibilis tankonyvek, amelyek hosszabb tavon befedik az
intézmény tantargyi struktirajat, és az egyéb segédletek. Ezek lehetnek: helyesirasi szabalyzat,
atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai szétarak, sz6veggyiijtemények, feladatgyiijtemények.
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Formai szempontbol:

Kotott, keményfedelii tankonyvek, segédletek.

Nem tekintheték tartos segédeszkdznek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,

munkafiizetek és feladatlapok.

M Jeléssd | atos déirsisol

» Az iskolavezetés felelds a tartos tankonyvellatds megszervezéséért (felelosok megbizasa,

tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérol).
» A tartds hasznalatra szant tankonyveket az iskola tankonyvfeleldse rendeli meg a

munkak6zosségek javaslata szerint, az iskolavezetéssel torténd egyeztetés alapjan. 0 felelds
tovabba a megrendelés hatéridejének és a koltségvetési keretek megtartisaért, valamint a

tartos haszndlatra szant tankonyvek nyilvantartasba adasaert.
» Tartds hasznalatra szant tankonyvek kezelése
« Elhelyezése az iskolai konyvtar elkiilonitett részében, vagy kiilon helyiségben torténik.
« Nyilvantartasa a 3/1975. szamtt KM-PM id6leges beszerzésre szant dokumentumaira
vonatkozo el6irasok szerint torténik.
«  Kolesonzés: egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak
megszervezéséért a kdnyvtarostanar és az osztalyfénok felelds.
» A tankonyvek az iskola tulajdonét képezik, ezért hibatlan allapotban a tanév végén
visszaadand6k. Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznélatra nem
alkalmas, téritést koteles megfizetni a hasznalo:

1 év haszndlat utén a beszerzési ar 70%-a,
2 év utan 50% befizetésével.
Selejtezés 3-4 év utan torténik.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak | 2-3 Teljesség igényével

a vilag- és a magyar irodalom
bemutatisara

Hazi- és ajanlott olvasmanyok a tanterv 20-25/10-15 | Kiemelten / Teljesség igényével
alapjan

A tananyag altal meghatarozott 2-3 Teljességgel
klasszikus és kortars szerz0k valogatott

mivei, gylijteményes kotetei

A magyar és a kiilfoldi népkoltészetet ¢s | 2-4 Teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezentalé antologiak,

gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem 1-2 Erés valogatassal
szerepld kortars és kiilfoldi alkotok

miivei

Tematikus antologidk 2-3 Valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények | 1-3 Valogatva

Gyermek- és ifjisagi regények, 1-3 Vélogatva

elbeszélés és verseskotetek

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz | 1-2 Erés valogatassal

a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom (angol, német)
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ISMERETTERJESZTO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintli ltalanos I-3 Teljességgel

lexikonok, enciklopédiak

A tudomanyok, a kultura, a hazai és 2-3/1-2 Teljességre torekvéen valogatva
egyetemes miivelddéstorténet

osszefoglaloi

alap- és kozépszinten
A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddo, a 3-5/1-2 Teljességre torekvéen valogatva
tanari munkat segit6 szakiranyt segéd-
konyvek alap- és kdzépszinten

A szaktudomanyok elméleti és torténeti 2-3/1-2 Teljességre torekvoen valogatva
Osszefoglaldi alap- és kozépszinten

Munkaltaté eszkdzkent hasznalatos 5-20/3-5 Teljességgel valogatva
ismeretk6z19 irodalom alap- €s

kozépszinten

A tananyagon tulmutato, tajékozodast 1-2 Erés valogatassal
kiege-

szit6 alap- és kdzépszintli ismeretkozIo 1.

Ervényben 1év6 tantervek, tanari 2-7 Kiemelten
kézikonyvek a tanerd ellatasa céljabol

Ervényben 1év6, az iskolaban hasznalatos 2-4 Teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasidhoz 2-3 Vélogatva

felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
(angol, német)

Bacs-Kiskun Megyére, Kecskemétre 1-5 Valogatva
vonatkozd helyismereti, helytorténeti

kiadvanyok

Iskolatorténettel, az iskola életével, 1-2 Teljességgel

névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

Szak- és ismeretterjesztd irodalom

a teljes alloméany 70%-a. A tovabbiakban az aranyok feltiintetése a szakirodalomra vonatkozik.

O Altalénos miivek 6%

Minden olyan tijékoztatd eszkdz, amely tartalméban, felépitésében wGjat hoz. Alapvetden fontos
szempont, hogy milyen mértéktiek és jellegiick az atfedések.

Koényvtarak. Konyvtartan: a kényvtaros munkajahoz elengedhetetlen segédletek.

Jelekkel, szimbolumokkal foglalkozé miivek, melyek tobb miiveltségteriilethez kapcsolhatok
(miivészetek, embertan, hagyomanyok) erés valogatassal.

1 Filozéfia. Pszichologia 2%

Beszerzenddk a tudomanyteriilet alapvetd fontossagh lexikonjai, enciklopédidi, szakszotarai, kiilonos
tekintettel a korszerii megkozelitésre — ers valogatassal.

Kiemelten gylijthetdk a személyiségfejlesztés, erkolesi nevelés és a metakommunikacio
ismerethordozoi.

2 Vallas 2%
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Beszerzendok a legjelentdsebb mitologiak alapszinten, a nagy vildgvallasok 6sszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomdnyok 12%

Az Allomanyrész ismeretanyaga kissé elavult. Uj informaciékat hordozé dokumentumokkal kell
kiegésziteni, kiilongs tekintettel a pedagdgiai szakirodalom terén.
Néprajzi gyljtemények fejlesztése elkezdddott, folytatasa fontos feladatunk.

5 Matematika és természettudomanyok 20%

A matematika oktatasdhoz szilkséges segédanyagok feltjitasa folyamatban van. A kéryezetvédelem
ismeretanyaga, fizika, kémia, biol6gia még kiegészitésre szorul.
6 Alkalmazott tudomdnyok 9%

Az embertan oktatasahoz sziikséges dokumentumok megtalalhatok, de mindenképpen bévitendd.
A szamitastechnika szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.

7 Miivészetek, Jaték, Sport 9%

Gytijteni kell minden miivészeti ag alapvet6 ismerethordozéit, miivészeti lexikonokat, a legjelentésebb
miivészek életutjat bemutaté dokumentumokat.

A sporttal foglalkozé dokumentumok koziil elsgsorban az 6sszefoglalo szintii miivek, lexikonok,
adattarak és a sportok szabalykonyvei gyiijtend6k.

8 Nvelvészet, Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikacios és anyanyelvi nevelé€s miatt széles korben gyiijtendék a
szakteriilet ismerethordozoi.

Angol és német nyelvii szotarak szama megfelel6.

Idegen nyelv tanitdsahoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva.

9 Régészet, Foldrajz. Eletrajz, Torténelem 20%

Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tagabb és sziikebb haza megismerésére (kézi segédkonyvek,
adattarak, 6sszefoglalé miivek) valogatva.

Bécs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkozo ismeretanyag beszerzendd.
Féldrajz tantargy ismerethordoz6i, az utikényvek beszerzendok, az allomanyrész feltjitasa kiemelten

fontos.
Turista- és varostérképek, Utleirasok valogatva gytijtend6k.

Eletrajzzal foglalkozé dokumentumok erds valogatassal, mig adattarak, ,,Ki kicsoda” jellegli miivek
gyljtendok.

Torténelem és segédtudomanyai: a kézi- és segédkonyvtari dlloméany mellett fejlesztendd a
kdlcsonozhetd dllomanyrész.
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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola

Mora Ferenc Altalanos Iskolajanak
konyvtari gyiijtékori szabalyzata

Az iskoldn beliili tényezok:

— Tanuldi dsszetétel:

Iskolank 8 évfolyamos. 2007. julius 1-jén megsziint a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolank.
Evfolyamonként 2 ill. 3 tanulécsoportunk van. Didkjaink lakéhelye foként a Széchenyivaros, a Vacsi
koz, a Hegediis koz, a Budai hegy. De vannak mas telepiilésr6l bejarok is. Tanuléink egy része igen
hatranyos anyagi és szociokulturalis kérnyezetbol érkezik.

- Alapvet6 kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok

Feladatunk a tanuldk rendszeres nevelése és oktatdsa, mivel a 4.,6., ill. a 8. osztaly elvégzése utan
tanitvanyaink kézépfoku oktatasi intézményekben tanulnak tovabb. Toreksziink arra, hogy tanul6ink
z6me rendelkezzen a Kerettantervben illetve a csokkentett NAT-ban meghatarozott, korosztalyanak
megfeleld miiveltséggel, készségekkel, képességekkel.

Német és angol nyelvet 4. évfolyamtél kezdve tanulnak csoportbontésban. 5. évfolyamtol heti 5 €s 3
éréban sajatitjak el az idegen nyelvet. Ez az idegen nyelvi képzés jelenti iskolank sajatos arculatat.
Legyen birtokdban koranak megfeleld anyanyelvi, szobeli és irdsbeli kommunikacios képességeknek.
Ismerje, becsiilje nemzeti értékeinket, a hazai tajakat.

Nyilvénitsa ki érzelmeit, 6vja-védje a természetet. A teljes személyiségfejlesztesre téreksziink. Az
iskolanak 6riasi feladata, hogy prébalja kompenzalni a csaladi, kdrnyezeti és nevelési hianyossagait.
Ne hagyja elkallédni a tehetséges tanuldkat, probélja felzarkéztatni a lemaradokat.

Az iskola nevelési és oktatdsi céljai

A tanulashoz val6é nyugodt 1égkor és kornyezet megteremtése.

A teljes személyiség fejlesztése.

Az alapvet6 erkodlesi ismeretek elsajatitasa.

Korszert ismeretek, képességek, készségek kialakitasa, bovitése.

Felkészités a tovabbtanulasra.

A kommunikdcios nevelés helyes formainak kialakitasa.

A nemzeti értékek megsemmisitése térténelmiink megfeleld szintii tudasaval.
A viros életében valé aktiv részvétel.

Az eurdpai, humanista értékrendre dsszpontositas.

Az iskolai kényvtar feladata

Tervszerlien gyijt, feltirja, megérzi, rendelkezésre bocsatia dokumentumait. Biztositja az
dnmiivelddés lehetdségeit. Szolgaltatast nyujt az oktatasi feladatok megoldasahoz szakkonyvekkel,
tanari kézikonyvekkel.

A NAT-ban illetve a Kerettantervben megjelend, kiilonbozé miiveltségteriiletekhez kapcsolddo,
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitése, levezetésének segitése.

Gylijteményével, szolgaltatésaival segiti az iskola helyi tantervének megvalositasat.

Informéacids bézis, az egyéni és kiscsoportos tanulés szintere.

A felhasznalékban ébren tartsa az alland6 informalédas igényét.
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| Alloményelemze’s

1. Iskolan beliili tényez6k: Konyvtarunk allomanya, butorzata, technikai felszereltsége, esztétikai
alloménya javult. A kényvtarunkhoz tartozik egy olvaséterem. (Uj polcokkal, olvasoasztalokkal
gyarapodtunk.) a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolabol palyazaton nyert anyagi forrasbdl szarmazé 0j
polcok és olvaséi asztalok gyarapitottak targyi feltételeinket. Az athozott allomany mind
tartalmilag, mind fizikai allapotaban megfelel az iskolai kdnyvtar feladatainak eléréséhez. A
konyvtari allomany 95%-a hasznosithat6. 60%-a szépirodalom, 40%-a szakirodalom, benne VHS
kazettakkal. Megfelel a célkitlizésben szerepld gylijtés szintjének.

Az esztétikusan berendezett olvasoteremben 16 tanulo tud megfelel koriilmények k6zott olvasni,
gyijté munkat végezni. JO1 ki tudjuk hasznalni a termet szakkori foglalkozéasokra, versenyekre vald
felkésziilésre.

A 2 db Internetes hozzaféréssel rendelkez6 szamitogép mellett szeretnénk a konyvtar technikai
felszerelését gyarapitani /fénymasold, olvas6lampék stb./ Gyarapitani kell a gylijteményes
koteteket, az ismeretterjeszto konyveket, a CD-ket, a CD-ROM-okat, a DVD-ket.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

Virosrésziinkben talalhato a Katona Jozsef Konyvtar fiokkonyvtara, 30.000-es dlloméanyaval,
segitokész szakembereivel nagyban segitik tanuldinkat.

Napkdzis csoporttal és egyénileg is latogatjak az intézményt.

Fels tagozatos didkjaink koziil tobben szombatonként keresik fel a varoskézponti kényvtart.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

Altalaban kényvkereskedktdl vasarolunk, ahol 10%-os kedvezményt is kapunk. igy gyljtjik a Mi
micsoda, a Hatarozo6 kézikdnyvek sorozatokat is.

Kihasznaljuk a kiadok akcioit, boségesen kapunk ajanlatokat.

A tanari segédkonyveket is részben konyvesboltokbol, részben kiadotol szerezziik be.
Maganszemélyekt6l is kapunk ajandékba kényveket, melyeket a Gyiijtokori szabalyzat szellemében
valogatunk és szerezziik be.

IIL. A gyiijtés szintje és mélysége

A szépirodalom az allomany 30%-a.

A gylijtés terjedelme és szintje mélysége db
Az alsé és felso tagozat hazi €s ajanl. olvasmanya teljességgel

Lirai, prézai, dramai antoldgidk a vilag és m.irodalom valogatva 2
Magyar és népkoltészet és irodalom teljes torekv. 4
A tananyaghoz kapcs. regényes életrajzok,

torténelmi regények erdsen valogatva 1
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és

kortérs szerzok életmiive teljességre torekv. 1-3
Gyermek és ifjisagi regények, elbeszélések,

Verseskotetek véalogatva 1-3
Német és angol nyelvii képes-olvasmanyos irodalom  erds valogatas 1-2
A tananyagban meghatarozott klasszikus €s

kortars szerzok valogatott mivei valogatva 1-3
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kiilf61di alkotasok erdsen valogatva 1
Tematikus antologiak valogatva 1-3

Ismeretterjesztd irodalom:
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A teljes allomany 70%-a, altalanos miivek kb. 10%-a.

Teljességre torekvben — az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen — minden olyan altalanos
tajékoztatd eszkdz (enciklopédia, segédkonyv, lexikon, monogréafia) amely tartalmaban ujat hoz,
vagy kiegészit.

A konyvtaros munkajéhoz alapvetSen sziikséges segédanyagok.

Erés valogatassal gylijtend6k a jelekkel, szimbolumokkal foglalkozé miivek, amelyek tobb
tantargyhoz is sziikségesek. (magyar nyelv, térténelem, rajz)

Filozofia, pszicholdgia, erkolcs, esztétika 4%.
Az alapvetd fontossagu lexikonok, enciklopédik teljességre torekvéen gylijtenddk. Az
altalanos iskolai korosztaly személyiségfejlesztésével foglalkozé miivek sorolhatok be ide.

Vallasok, mitologidk 3%.
A kézikonyvtar dlloméany részére beszerzendd a Biblia. Kiegészitésre szorul a mitolégiaval
foglalkoz6 alloméanyrész, a vilag f6bb vallasait bemutaté irodalom.

Téarsadalomtudomany 12%.
Felfrissitésre szorulnak a neveléstudomannyal foglalkozo miivek, az altalanos iskolai
korosztalyra tekintettel.
A népi jatékok és tancok témakorébdl is kiegészitésre szorul az dllomany, a mitveltségi teriilet
el6térbe keriilése miatt.
Gytijtjiik a térség népviseletével, szokasaival foglalkozé dokumentumokat.
Alapos mérlegeléssel illemtankonyvek beszerezhetok.

Természettudomany 17%
A természettudoményi allomany jelentésebb fejlesztésre szorul.
Kiilonds tekintettel a kdrnyezet- és természetvédelem, csillagiszat, a biologia, a ndvény- és
allattan témakor( kézi és segédkonyvek, enciklopédiak, atlaszok, hatarozok, példatarak,
szakkori fiizetek, zsebkonyv tipust kiadvanyok.
E targykorbdl jelenleg megfeleld szintli az AV dokumentum, de az is folyamatosan
fejlesztendd.

Alkalmazott tudomanyok 6%
Mivel iskoldnkban technika és szamitastechnika oktatés is van, ez a teriilet kiemelt fejlesztésre
szorul. Valogatva gyiijtend6k a szdmitastechnikai kiadvanyok, a haztartastechnika targykdrébe
tartozé miivek és az életmodrol sz616 altalanos miivek.

. Miivészet, sport 10%

A miivészet kiillonb6z0 aganak alapvet6 ismerethordozdit iskolank pedagdgiai programjanak,
konyvtarhasznalati feladatanak megoldasa miatt teljességre térekvden gyiijtjiik: a miivészeti
agak Osszefoglaloit, albumokat, lexikonokat, a korosztalynak irédott sorozatokat. A
zenetorténetek, zenei stilusok ismeretterjeszt6 miivei frissitésre szorulnak.

Eros valogatassal szeriink be tarsasjatékokkal, sakkal, rejtvényekkel foglalkozé miiveket.

A sport témak6rébdl elsésorban lexikonok, szabalygylijtemények beszerzendok.

Nyelv és irodalom 10+8%
Az anyanyelvi nevelés és kommunikacio fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e szakteriiletek
ismerethordozdit széles korben gytijtjiik.
Az alapvet§ anyanyelvi nevelés és a kommunikacié fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e
szakteriilet ismerethordozait széles kérben gylijtjiik.
Az alapvet6 nyelv ¢s irodalomtudomanyi kézi és segédkionyveket, dsszefoglalokat, magyar- és
vilagirodalmi lexikonokat, szinonima szotarakat, Magyar Ertelmez8 Kézi Szétarat, regények
tomoritését, elemzését tartalmaz6 dokumentumokat szintén.
Er6s valogatassal szerezziik be a monografidkat, irodalmi elemzéseket.
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5.

22 20 NI Eh

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

A német és angol nyelv tanulasahoz sziikséges segédanyagok, szotarak, megfeleld szamban
rendelkezésre allnak. Az Gijat hozo, kiegészitéseket tartalmazé miiveket vessziik meg igény
szerint.

Foldrajz, életrajz, torténelem 20%
A honismereti kézi- és segédkonyvek valogatassal gylijtendok. Kiilondsen figyeliink a
Kecskeméti fiizetek minden megjelend példanyanak beszerzesére.
A tagabb és sziikebb hazival foglalkozo természeti és gazdasagi foldrajzi miivek széleskoriien
gylijtendok.
A kontinensek foldrajzéval foglakozoé alapmiivek vasarlasa az altaldnos iskolai tananyaghoz
kapcsolodik. Mithelymunkara, ismeretb8vitésre is gondolva gylijtjiik az Gtikdnyveket, a nagy
utazasokrol, felfedezésekrdl sz616 monografiakat valogatva.
A torténelmi munkdak igen fontosak a nevelésben, a torténelmi tantargyon kiviil mas miiveltségi
teriileten is fontosak.
A teljességre torekedve szerezzitk be Magyarorszag legjelentdsebb korszakaival, kiemelkedd
személyiségeivel foglalkozé miiveket és nem hagyomanyos informéciohordozokat.

Figyelemmel kell lenniink a varosi szintii versenyekre val6 felkésziilés alapjainak

megteremtésé¢hez.
Az anyagi lehetdségekhez mérten a teljességre torekvd a beszerzésiink.

IV. a)) Fogytjtokér

Ide tartozik minden olyan dokumentum, amely iskolédnk pedagdgiai programjiban megjelolt célok
megvalositasat szolgalja.

a hasznalt tantargyi programok konyvei

a meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szak- és szépirodalom

kézikonyvek

. 6rai vagy kiscsoportos tanulas soran hasznalt szemléltetd anyagok
11.
12.

a tanarok alapvetd szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok
tanari segédkonyvek

b.) Mellékgyiijtokor

A tananyagon tilmutat6, az anyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodé dokumentumok.
V. Allomanyegységek fogalmi meghatirozasa

a.) A kézikonyvtar allomany

Gylijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait, az életkori szintnek megfeleléen
altalanos és szaklexikonokat

altalanos és szakenciklopédidk

szotarak, fogalomgylijtemények, Ki kicsoda? jellegii életrajzi lexikonok
kézikonyvtarak, 6sszefoglalok

adattarak

atlaszok

tankonyvek

folyoiratok

tantargynak megfeleld AV, CD, CD-ROM, DVD ismerethordozok.

Ezek csak helyben hasznalhatok, piros szincsikkal jeloltek, szakrendbe gytijtottek.

b.) Ismeretkdz16 irodalom
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23.

24,

22.

Teljességgel kell gylijteni a tanterv kévetelményrendszerének megfeleld alap- €s kdzépszinti

irodalmat.
Biztositani kell a munkéltato eszkézként hasznalatos dokumentumokat. Ennek idealis
példanyszama 1 tanuldcsoport 1étszama.

Raktari rendjiik szakrend és betiirend.

¢.) Szépirodalom

Teljességgel kell gyiijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleld, a tantervben

meghatarozott

- antologiakat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologiakat

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges miiveket

d.) Pedagégiai gylijtemény

Itt gytjtjitk:

- a pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- fogalomgyijteményeket, szotarakat,

- a pedagodgiai programban meghatarozott célok megvalositdsahoz sziikséges irodalmat,
- a tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani anyagat,

- a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- az oktatasi intézmények tajékoztatoit

- az 4ltalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

- az iskola t6rténetér6l, névaddjarol sz616 dokumentumokat.

Raktarozasi rendjik: a szerz6 alapjan betiirendben.

e.) A konyvtaros segédkényvtara

Gytjteni kell:

- a kdnyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazd segédleteket,
- kényvtari jogszabalyokat, irAnyelveket,

- a kdnyvtarhasznalat-tan modszertani segédleteit,

- mddszertani folydiratokat.

Raktarozasi rendjiik: szakrend.
f.) Hivatali segédkonyvtar
Gyiijteni kell az iskola:

iranyitasaval,
igazgatasaval kapcsolatos kdnyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folyoiratokat.

g.) Kéziratok

Ide tartoznak:
- az iskola pedagogiai dokumentacidi,
- tanari és tanuldi palyazati munkak,
- az iskola rendezvényének dokumentumai.
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VI. A kényvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:
1. irdsos és nyomtatott dokumentumok.
a.) Kényvek: az alloméany donto része

b.) Id6szaki kiadvanyok:

a tantargyak modszertani folyoiratai

- koOnyvtari szakmai folyoirat

altalanos szakmai folyoirat

ismeretterjesztd folyoiratok a tanuldk érdeklddését figyelve

c.) Kotta
Az ének-zene tanitashoz, az énekkar mikodéséhez.

d.) Kéziratok
- az iskola szabalyzatai, pedagdgiai programja, munkatervei,
- a tanéri, tanuldi palyazatok.

2. Audiovizualis:

- a hangzbanyag, kazetta, lemez, CD lemez, CD-ROM, DVD
- képes dokumentumok, diafilmek, diakockak,

- videofilmek.
A miiveltségi teriilethez (féként fizika, kémia, ének-zene) kapcsol6do audiovizualis dokumentumok

rr

gyujtése sziikséges.

VIL Alloményapasztas

A 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete alapjan torténik.

a.) tartalmi avulas /nevelGtestiileti vélemény/

b.) folosleges dokumentumok kivonasa

c.) természetes elhasznalodas alapjan

d.) hiany

Az Allomanybol az idészert, indokolt évenkénti torlések az igazgatd jovahagyasaval. Az idélegesen
allomanyba vett dokumentumok selejtezése a konyvtéros tanar dontese alapjan torténik.

A periodika gyiijtemény apasztasa a kovetkez6k szerint:
- hetilapok 1 évente

- szaktudomanyi folyoiratok 5 évente

- pedagogiai szakfolydiratok 10 évente

Nem kottetiink semmiféle idészaki kiadvanyt, de a szakfolyoiratokat megérizziik tékazva.

VIII. Tartés tankényv

Az 5/1998.(11.18.) MKM rendelet alapjan 1.§. j. tartés tankdnyveknek mindsiil az a tankonyv,
amelyik tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb tanuld, tobb éven at hasznalja. A
normativ timogatas 25%-a fordithat6 e célra.

A tartés tankdnyv az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Térolas:
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Az iskolai kényvtar elkiilonitett részében szekrényben.

Kiilén kell gylijteményként kezelniink, a 3/1975.sz. KM-PM idGleges beszerzésre szant
dokumentumaira vonatkozé eléirasok alapjan tartjuk nyilvan.

A kolcsonzés lebonyolitdsa a tankdnyvfelelds, az osztalyfonok és a konyvtaros tandr egyiittes

feladata.
Iskolank Konyvtarhasznélati Szabélyzataban részletezziik a tartos tankonyvek kdlesdnzési modjat,

az anyagi felelosségvallaldst.

1.sz. melléKklet az iskolai kényvtar SZMSZ-¢éhez

Tankonyvtdri szabdlyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

a tankoényvpiac rendjérél sz6l6 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatisi Hivatal teszi kézzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http:/www.tankonyyv.info.hu/ webcimen.

IL Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitds kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankényveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtdri konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok éltal atvett tankonyvek arra az
idStartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kélcsénzésben 16v6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatas céljéra juttatott dsszegnek legalabb a huszonot
sz4zalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vésarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

A Kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvetelét, illetve

elolvassiak és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaaddsara
vonatkozoan. Ennek szévege:
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Az alairdsommal igazolom, hogy t4jékoztatist kaptam az alabbiakrol:

» Az iskolai kdnyvtirbol a 2014/2015-0s tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet 4tvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvételt alairasommal igazoltam.

e 2015. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

* A tankOnyvek épségére, tisztasagira vigydzok. Amennyiben megrongalédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanulok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskori tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megteriteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

5. A tankényvek nyilvantartasa

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

4.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkéziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktéber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kételezd és ajanlott olvasmanyokrél

Kartérités

A tanul6 a tdmogatdsként kapott ingyenes tankSnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakadéan elvarhaté
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato 4llapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankényvet kolesondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé sziildje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabdl széarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

80



Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkolcsonzéssel,
a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziil§ altal benytjtott kérelem elbiraldsa az igazgatd
hataskore.

A

tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakdéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kionyvtiros fébb tevékenységeinek osszefoglalasa

>
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felel3sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges

technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszer hasznalatianak

biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 iltal eldirt idoszakban a leltarakat kezeldé dolgozéval elvegzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltirisat, a digitalizalassal kapcsolatos

feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szdméara az aldbbi elvek szerint:

> a digitalizalas itemezésére a kdnyvtdros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatdval,

> az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kétetek szamat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetének a koztes idoszakban a szakleltirban keletkezett hianyt,

felels a technikai eszkozok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti

igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép, projektor,

DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és irodalom

munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzend6 konyvekrdl, tartos

tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id8 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 4j konyvekrol,

amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel6 4llapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a kényvtar miikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és

irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,
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minden év februarjaban konzulticiét tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapesolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatés rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszémolast,
minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsdnzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant k6zzéteszi a kdlesdndzhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szdméara a kényvtarkozi kdlesdnzés megszervezeését,

felelBs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos
Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé modositott szabalyzatot, az intézmény
vezetSjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2021. év augusztus h6 31. napjn fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkénkormanyzat ¢s a sziildi szervezet.

Jelen SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval vélik érvényesse.

A SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) elSirasainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Jelen SZMSZ-t érvényesen modositani csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a didkonkormanyzat
véleményezésével és az intézményvezet$ jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

— a fenntartd,

— aneveldtestiilet,

— az intézmény igazgatoja,

— asziil6i munkakozosség vezetosége,
— adidkonkormanyzat vezetdsége.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitisok eldirasait az intézmény
vezetdje az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatja.

A SZMSZ hatilybalépése

A moédositott SZMSZ 2021. év augusztus hé 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval, 2021. 09.
01-jétS1 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet moédosithatja
a sziiléi munkak6zosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

Kecskemét, 2021. augusztus 30. /; "

\ /  intézményvezetd
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Munkakori leiras
Tanito

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializaiasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmédnak megfelel§ szokasok,
kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanuldkkal; a tanuldk életkornak megfelelé
foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovéabbiakban: Nat) és az iskola pedagégiai programjanak
szellemében.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

— A tanité felelds a rabizott tanulék tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
kbznevelési térvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagodgiai programja és
belsé szabalyzatai tartalmazzak.

— Kbvetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanité
nevelékkel, és a napkézis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

—  Térvény adta joganal fogva a tanitashoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és
mddszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a nevelStestiilet altal
kialakitott pedagégiai koncepciét szolgalja. A felelds taneszkoz és médszervalasztas feltétele, hogy a
tanité megismerje a rendelkezésre 3ll6 tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos 6nképzéssel kell
tajékozédnia az Gj szakmai térekvésekrsl. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakdzossége
vezetdjével.

— Tanéraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak az életkori
sajstossagoknak megfelelé foglalkoztatdsara, a médszertani innovaciora, a rendelkezésre allé id6
optimalis kihasznalasara.

—  Tanérai munkajat a tanulék adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelSen differencialtan szervezi. A
lemaradd tanuldk szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagdgussal egyiitt — tanuldsi képességeket vizsgalo
szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfelels foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kivil egyéni tehetséggondozo foglalkozas,
illetve tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénbéz litemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel§ ismereteket.

— A tanuldk tanulmdnyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznélt szemléltet6 és technikai eszkézdk helyes taroldsardl, épségének
megdrzésérdl.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulményi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelels, motivalé hatasu legyen. Az értékelésben térekszik az
irasbeli és sz6beli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd Orara, de
legkésébb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.



Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi. Feladata a tanulék
minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, véltozatos kézds tevékenységek
szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilénbdz§ vizsgélatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabdlyainak betartasira, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuloi szamdra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé kérnyezetben fejlédjenek.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére térekszik munkdja soran.

Felel6s azért, hogy a tanuldk tanulményi foglalkozésok sziineteiben egészséges kérillmények kozott
kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t toltsenek szabad levegén valé mozgdssal is.

Egyéb foglalkozdsok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelGen.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozdsokon kiil6nds gondot fordit a tanulék egyiittmikodési
készségeinek, 6nallésdganak és 6ntevékenységének kialakitasara.

A kozés iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanuldk segitésérdl. Ha
sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra vald felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

EgyuttmUiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az dltala tanitott tanuldkat érintS sziilSi értekezleteken, osztdlyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-, illetve osztélyszint{i megbeszéléseken.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sztil6kkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes tanuldkat érint6 —
kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz6lé mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kdzénként sziilsi
értekezletet, fogadoorat tart.

Tajékoztatja a szlil6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdz6krdl, sziitkség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iré6eszkdzok korét.

Szervez6munkat végez a szlil6i szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és vallalkozé sziilGket
bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, taborozédsok
megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérél, az iskolai értékelési rendszerrél.
A tanité, mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a nevel6testiilet déntéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai Ginnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek szerint
a tanuldk életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszk6z6k dtadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(ségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodaval valamint a fels§ tagozaton tanité kollégaival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett énképzésben, kihasznalja az iskola &ltal
biztositott tovabbképzési lehet§ségeket.

Munkakdzdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgédlataban szervezi.



— Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljdrds jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

< Munkajaban nyomon kévethet6 legyen tanuléinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelSs a rd bizott tanulok tanulmaényi fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

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



Munkakori leiras
Tanar

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben a
pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban térténd érvényesitésével.

Alapvet6 felelGsségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kbtelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az
iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

NevelS-oktaté munkdjat a nevel6testiilet &ltal kialakitott egységes elvek alapjén a médszerek és a
taneszkdz6k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 416
programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagégiai koncepcidja alapjan, a tanulék
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelSbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a képességek
fejlesztését célzé foglalkozasi tervet készit.

Tanitdsi Ordira és egyéb foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktdrgyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatdsok elérése
érdekében.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szint,
személyre szabott feladatokkal szolgilja.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
és sz6beli szamonkérés egyensilyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal el6re kézli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal
egyltt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél tobb témazéré dolgozatot ne
frjanak.

A félévi és az év végi zaras elftti utolsé témazéro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel az
érdemjegyek lezarasa elStt megiratija.

A kotelezd hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Megismeri az altala foglalkoztatott tanul6krol sz616 szakvéleményeket, annak ajanldsait figyelembe veszi
és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jévahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempéban haladé tanulék szamara
felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetéséget biztositva a szamukra a pozitiv eredmény miel&bbi
elérésére.

A szaktdrgyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola lehet§ségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasihoz szakkér, 6nképz6 koér, mivészeti csoport,
tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

Egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére alld szemléltetd eszkdzéket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfelelS taroldsardl, megérzésérél, a szertar
rendjérdl, és dntevékenyen részt villal a szemléltetGeszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadid@s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.



Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatérozott médon térténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet viéllal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasira —
helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztdsaval kapcsolatos adminisztraciés munkdt: pontosan vezeti az osztalynaplét
és a foglalkozasi napldkat; a tanulék érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe, s azt kézjegyével elltja.
Kotelez6en részt vesz a havonkénti fogadddrakon. Sziikség szerint egyéni fogadddrat is tart. A sziilGkkel
valo taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kévetelményekrdl, a tanulék el6menetelérdl,
megbeszéli veliik a gyermekiik fejiédésében felmeriilé problémakat.

KotelezGen részt vesz a tantestileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzés
dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagégiai tudasanak allandé gyarapitdsa, a szaktargya kérébe tartozd uj
tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések kdrében valé tajékozodas.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kbteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégéival dnképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban, helyi és keruleti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasaval egy idGben alapvetd kételessége a tanulék személyiségének a neveltestilettel
kdzbsen kialakitott koncepcié mentén valé fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
értékrend kévetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek el6mozditdsa érdekében egylittmikédik az
osztalyfénokkel és vele egy osztélyban tanité pedagdgusokkal.



Munkakdri Leirds
Testnevel6

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

lllll

% Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

< Munkajaban nyomon kévethet6 legyen tanuléinak sokiranyd fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.
% Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felel8s a ré bizott tanuldk tanulmanyi fejl6déséért, amit iskolai
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bels6 és kiilsé értékelések mingsitenek.

% Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
%

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

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

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

A munkakor célja:

Az iskolai tantdrgy szakszerl és hatékony oktatisa a tantargyfelosztasban meghatdrozott rendben a
pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban toérténd érvényesitésével.



Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
térténd sikeres felkészitésiik.

1. A fdbb tevékenységek dsszefoglaldsa
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szakszer(ien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak&zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa

a munkakézdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két hénapnal
nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgaténak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatéi utasitdsra lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles a munkahelyén
tartézkodni

a tanitasi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kérnyezete tisztasdgdra; a tantermekben, folyosékon és egyéb helyiségekben a tanuldkkal
folszedeti a szemetet

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

tanitasi 6rait két napon bellil bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az 6rarél hianyzé vagy késé
tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, havonta lehetéleg 1 osztalyzatot, de félévenként legaldbb hirom
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elSrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend§ feladatokrél

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakézdsség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

havi 1 alkalommal (kivéve a szUl6i értekezletek havaban) fogadddrat tart az igazgatd altal kijelolt

id6pontban megszervezi a szilkséges szemléltets eszkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilénbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken
helyettesités esetén szakszer(i 6rét tart, ha legkésébb az éra megtartésa el6tti napon biztdk meg a feladattal
egy 6rat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az osztalyokban

elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakézdsség-vezetéhoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épllet kitiritésében
elGkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatasaval, korrepetaldsaval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztélyok osztalyfénokeivel



a konferenciat megel6zéen (lehetsleg 1 nappal) lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye
atanul6 kdrara jelentésen eltér az osztalyzatok 4tlagatol, akkor erre a konferencia elétt felhivja az osztalyféndk
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéson, sziikség esetén

ellatja a tanuldk versenyre valé kiséretét

2. Specialis feladatai

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési drékra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kézponttal
a tanév els tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatast



Munkakori leiras
Gyégypedagdgus, fejlesztépedagbgus

A munkakér célja
A tanulasi képességeket vizsgalé szakértSi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértSi vélemény
alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényii tanul6k szamdra gyégypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.

A fejlesztépedagogusok nevel6-oktatéd munkajinak szakmai segitése.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Viltozatos gyogypedagogiai médszerek alkalmazdsa
e Gydgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek
e Gyodgypedagogiai terapidk ismerete

Személyi tulajdonsdgok

Pedagdgiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kivalé kapcsolatteremt§ és konfliktuskezel§ képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A pedagogus felel§sséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kételességeit altalaban az agazati jogszabalyok és
az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagbgus etika normait.

— Neveld-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszk6z6k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

— Nevelé-oktaté munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi szabadsag lehetSségeivel, de ezt
aldrendelve a tanulék érdekeinek és a kollektiv munkakdzdsségi, vagy nevelStestiileti dontéseknek —
végzi.

— Nevelé-oktaté munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi. Torekszik
a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére. Habilitaciés — rehabilitacids
foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés
alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskoldban folyé nevelé-oktaté munka mérési, ellenérzési, értékelési rendszerében meghatarozott
rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkéztatasaban, a palyavalasztasi feladatokban, a
gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében.

— Kozremikodik a tobbi pedagégus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.



— Alkoto médon részt vallal a nevel6testiilet pedagdgiai és ezzel Gsszefiiggs feladataiban.

— A pedagdgiai tevékenysége alatt all6 tanuldk fejlédésérél, magatartasardl, a felvetdd sajétos
problémakrol széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a sziil6ket. Ellendrzi
az informacidk tudomasul vételét.

— Széleskérii kapcsolattartasra torekszik a nevelStestiilet tagjaival nevelési és szaktérgyi kérdésekben.

— Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozésokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyégypedagégiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhaszndlja az
6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

— Ellatja a taniigyi dokumentéciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozésaival kapcsolatos
adminisztraciés teendéket.

— Részt vesz a nevelétestiileti értekezleteken, iskolai linnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb
intézményi rendezvényeken.

~ Munkajdnak megkezdése elStt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatésa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszkdzok dtadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakézossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilkkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a sziilét.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet méas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Kiilénleges felelGsségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelgsség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
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— Sziikség szerint részt vesz a kitelezGen elbirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informaciékezelés

— Atanul6k és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
— Az intézményrél szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés médja

* Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés és a minGsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglalé alapjat.
<* Munkajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a tanévek folyaman.
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< Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felel8s a ra bizott tanulék tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai

belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.
% Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.
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Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja

A nevel6-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellstasa.

F&bb feleldssége és tevékenysége

Munkajat kézvetlen felettese dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
A nevelé-oktaté munka segitése.

Tanuldk felligyelete.
A napkézi otthon és a tanulészoba foglakozésain az iskolavezet§ség utasitasanak megfeleléen részt vesz

a tanulok felligyeletében.

A hatékony nevel6munkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositiasaban valé részvétel az alabbi felsorolt

feladatkérben:

>
>

YV VYV

YVYVY

>

alkalomszerien tanulécsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirdndulds, fogdszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer(i ellatasardl, iskolan kiviili programok
soran a pedagégussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

leveg6ztetés ideje alatt a tanulék kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvésarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat, eszkézoket;
amennyiben intézkedést igénylG jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a pedagdgusnak
vagy kézvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az iskolavezets iltal megbizott
feladatok elldtaséban segitséget nyujt;

részt vesz az ordk szemléltetd anyaganak el6készitésében;

® Részt vesz a nevelétestiilet llésein és az iskola alkalmazotti koz6sségének valamennyi rendezvényén.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges feleléssége

® Méodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggySzést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

> az osztalyfénokoket,

> atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,



» aziskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés moédszere

% Munkajaért eredményfelelGsséget vallal: felel6s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé és kils6
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas minGsége a tanuldkkal, a sziil6kkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskért tul nem ép6 6néllé feladatmegoldas.
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Munkakori leiras
Gazdasagi lgyintézé

A munkakdr célja

Az intézmény pénziigyi feladatainak, illetve adminisztracids iigyeinek intézése.

Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

kdzvetlen munkakapcsolatban all

a munkajat iranyito vezetékkel;

a technikai dolgozékkal (épuletgondnok, karbantarto, takaritok) napi munkakapcsolat;
iskolatitkarral,

Intézményen kiviil:

kdzvetlen napi kapcsolatot tart fent
a szolgaltatdkkal;
a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont illetékes munkaiigyi és gazdaségi tigyintézGivel

A feladatok részletes felsoroldsa:

targyi feltételek biztositasa, anyagbeszerzés;

karbantartasi munkak anyagsziikségleteinek jovahagyasa;

készletbeszerzés;

leltarozés megszervezése, lebonyolitasa, ellenérzése, selejtezés;

raktarozasi rend ellen8rzése;

kiadja és nyilvantartja a karbantart takarité személyzetnek a sziikséges anyagokat;

ellen8rzi a munkafegyelmi és a munkavédelmi el6irdsok betartasat;

munkakdrében elséként taldlkozik a ldtogatékkal, vendégekkel, képviseli az oktatd-nevels
intézményt. Esztétikus megjelenésére és stilusira fokozottan (igyel, mert viselkedésébél
kdvetkeztetések vonhaték le

A sziikséges dokumentumokat elkésziti, ellendrzi. Kdrokozas esetén eljar.

az iskolatitkarral egyitim(kodve végzi a gazdasigi adminisztraciét (az igényléseket, a
szamlakéréseket, elszdmoldsokat stb.), a munkaiigyi adminisztracié intézményben végzendd részét
(a kinevezésekkel, besoroldsokkal, szabadsag nyilvantartasdval, pedagégusok és didkok utazasi
kéltségeivel, stb. kapcsolatos adminisztrativ feladatokat)

pontosan ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az intézményvezeté vagy az intézményvezets —
helyettesek megbizzak.

Hataskorok, jogkorok

Hataskore kiterjed teljes fenti tevékenységi kdrére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és kteles) a kizvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.



FelelGsségi kor:

a feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése;

az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére,

felel6sségre vonhaté

munkakdori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a diakok jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért;

a leltariven atvett eszkozokért anyagi felelGsséggel tartozik, a meghibdsoddsukat irasban jelenti
kdzvetlen felettesének. A javitdsra dtadott eszkozt a leltariven ddtummal fel kell tiintetni az atadas

napjat.

Informacids kapcsolatok:

utasitast csak a munkajat irdnyité vezetéktdl kaphat;
informacidt kaphat az iskolatitkartol, épiletgondnoktdl; a Kecskeméti tankeriileti Kézpont illetékes
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ligyintézoéjétol.

Titoktartasi kotelezettség:

Munkakérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel,
a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrél
munkakéri feladatai, a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerez tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld
fejlédésével Osszefliggé megbeszélésére.

A gyermek és a kiskoru tanulo sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A hivatali titkot a fentieken tul is kdteles meg6rizni.



Munkakori leiras
Iskolatitkar

A munkakor célja

Az intézmény adminisztraciés és taniigyi nyilvdntartasainak teljes korl vezetése. Az igazgatd titkarsag
hivatali teendGinek teljes kérd ellatasa.

FSbb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, elldtja a kiadmanyozassal kapcsolatos teend6ket, vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladékényvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartéval,
miikédtetével, partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulé-nyilvantartast.

A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kidllitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérél.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teendéket végez a Kéznevelés Informécios
rendszerén keresztiil.

Ismeri a KRETA, a KIR, a KIRA rendszert, hasznalja is azokat munkaja soran

Elvégzi az elektronikusan el&allitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok kezelésével
kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuléi vagy sziilGi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

ElGallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatéi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6kdnyveit, és azok tarolasarél gondoskodik.
Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikddve.
Kézrem(ikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felel6ssége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzédések, utasitisok témakorok szerinti, id6- és betiirendes
feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jelleg(, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.
A dokumentumok szabdlyszerii vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési id6 (irattari terv) betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhet&ségét.
Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdz6k modernizalasara.



Bizalmas informaciék kezelése

Munkaja soran, telefon- és faxhivésai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekint6en
jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések témait.
Vezeti és osszesiti a dolgozok hidnyzésairél és tavolléteir8l sz6l6 adminisztraciot, kézremiikédik a
tdbbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kéznevelés Informacios
Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenérzés foka

o Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban &ll az iskola vezetSjével és a vezet&ség tobbi tagjaval.

e Alkalomszer(ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

e Tanuldi beiskoldzaskor segit az adminisztraciés teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfénok és a tanuld felé.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Munkakériilmények

Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerien hasznalja,
ovja.

A teljesitményértékelés médszere
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Munkajaért eredményfelelGsséget véllal: felel6s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és kiilsé
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilékkel és a kollégakkal.

Felmeriil5 problémak esetén hataskért tal nem Iépé 6nall6 feladatmegoldas.
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Munkakori leiras
Konyvtaros

A munkakor célja

Az intézményi kényvtar szakszer(, felelds és pontos mitkddtetése, az iskolaban foly6 neveld — oktatomunka segitése, a pedagogiai
programnak megfeleld korszerli konyvtéri szolgaltatas nyujtasa.
A kényvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres

gyiijtését, feltdrasat, megérzését és haszndlatat biztosité szervezeti egység. Alloményaba csak a gydjtékori
szabdlyzat (SIMSZ melléklete) dltal meghatarozott dokumentum vehet fel.

A konyvtar mikodése az egész tanuldkozosség érdekeit szolgdlja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagu az
intézményi kéltségvetésben. Tevékenységével jelentSsen hozzajarul:

a megalapozott tudas elsajatitdsahoz,

a sokoldalu miivel6déshez,

a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fej6déséhez,
a kulturdlt magatartés kialakulasahoz.

A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett kdnyvtaros vezeti sokoldalii feladatellatassal.

A konyvtiros munkaideje, munkakéri feladatainak megoszlasa heti bontasban:

22 6ra =55%: konyvtari nyitva tartas (délelétt 5 6ra délutan 15 6ra+ 2 6ra kényvtarhasznalati 6ra)
14 6ra =35%: tigyvitel, dllomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, konyvtarhasznalati érak elékészitése)
4 éra =10%: iskolan kiviil végzett munka (kapcsolattartas kiilsé intézményekkel, szakmai tovabbképzes)

A konyvtar vezetésével dsszefiigg feladatok

Az iskola igazgatéjaval és a nevelotestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtar statisztikt készit, tdjékoztatia a nevelbtestilletet a tanulok
konyvtarhasznélatarél. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitésehez.

Figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari kaltségvetési keret tervszeri, gazdaségos felhasznaldsat. Palydzatok irdsaval az
anyagi keretet b6viteni igyekszik.

Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtirosok szdmara szervezett keriileti, fovarosi és orszagos tovabbképzéseken.
Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitis, -feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az 4llomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzesi dsszegek felhasznalasdnak
nyilvantartasait.

Az iskola oktatsi-nevelési programjabél kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a
szabadid®s tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Szitkseg esetén egyedi
beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Végzi a dokumentumok 4llomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

Az osztilyozas és a dokumentumellatss szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az allomany feltarasat,
rekatalogizélasat.



¢ Azaillomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges 4llomanyapasztast. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak megfelel6en torli az Allomanybol

e Végzia letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartisat, visszavételét.

¢ Gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarél.

o  Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasaban barki akadalyozza.

o  ElBkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt idében torténd (idészaki vagy soron kiviili) leltarozast.

e Akonyvtdros felelés a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

e Teljes korii allomény ellenérzést, ha az igazgaté masképpen nem rendeli, 2 évente végez leltarozasi iitemterv készitésével.

Olvasészolgdlat, tijékoztatis kapcsolatok:

o Lehetdve tesz €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informaciok kezeléséhez sziikséges ismeretek elsajatitisaban.
Tajékoztatast ad a kényvtdri szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiat készit.

o Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést bonyolit le.
A nevelétestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulékat a szellemi technikak elsajatitdsaban,
A tantargyi programok alapjén a szakmai munkakozosség-vezetkkel kozosen dsszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orak éves tervét,

®  Vezeti kdlesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesénzott dokumentumok visszaszolgaltatésat.

Konyvtir-pedagoégiai tevékenység:

* A nevelftestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programijat.
® Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szdméara az ismeretszerzést.
¢ folyamataban a konyvtar teljes eszkdztarat, thjékoztatd apparitusat, szolgéltatisait.
e  Megtartja a tantervekben rogzitett alapoz6 jellegii konyvtarhasznalati 6rakat.
® A konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat a szaktandr vezeti, a kényvtaros ennek tervezésében, el6készitésében vesz részt,
illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.
e  Lehet8ség szerint felkésziti az iskola tanuléit a konyv- és konyvtarhasznélati versenyekre.

Egyéb feladatok:



Munkakaori leiras
Rendszergazda

A munkakoar célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k miikdSképességének biztositasa, az allandd oktatasi
allapot fenntartasa

Kapcsolati rendszer
Intézményen belil:
Kozvetlen kapcsolatban &ll:
a munkajat irdnyité vezetdkkel;
pedagégusokkal;
a technikai dolgozdkkal (gazdasagi ligyintéz6)
iskola titkarral, pedagogiai asszisztenssel
Intézményen kiviil:
Kozvetlen napi kaocsolatot tart fent:
- aszolgaltatokkal
- aKecskeméti Tankeriileti Kozpont illetékes ligyintézGivel

A rendszergazda feladatkore:

- azintézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodéképességének biztositasa,
- az allandé oktatasi allapot fentartasa

Munkajat az iskola oktatds-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika/informatika szakos
pedagdgusokkal egylttm(ikédve végzi.

Feladatai:

- Agépterem, géppark felligyelete, mikodtetése.
- Asziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és a jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,

a szamitastechnikai tandrokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Felel6s a teremben lévé értékekért, azok célszerii hasznalataért.

- Az esetleges felmeriilé hibak esetén gondoskodni kell révid hataridén beliil az elharitasrol.

- Jelenti az intézményvezetének a karokat és rongaldasokat. Amennyiben a karokozé személye
kiderithet6, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kdzénként kételes beszamolni az intézményvezetének a szamitastechnika termek és
berendezések allapotardl, allagardl.

- Koteles a tanuldk szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanuldkat a gépek helyes
hasznalatara megtanitani.



- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellataséhoz sziikséges szoftverek mikodését.

- A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

- Osszegydijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy més,
hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

- Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkit.

- Kapcsolatot tart az internet szolgéltatdval.

Informaciés kapcsolatok:

- utasitast csak a munkajat iranyit6 vezetSktél kaphat;
- informdciét kaphat az intézményen beliil, kdzvetlen munkakapcsolatban all6 dolgéktol.

Titoktartasi kotelezettség:

- Munkakérénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetGen, amelyrél munkakari feladatai, a gyermekkel, tanuléval,
sziilével val6 kapcsolattartas sordn szerez tudomast.E kitelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

- Atitoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kézti, a tanulé
fejlédésével 6sszefiiggs megbeszélésére.

- Agyermek és a kiskord tanulé sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefiiggs adat kézdlhets,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

- Ahivatali titkot a fentieken tul is kételes meg6rizni.



Munkakori leiras
Karbantarté

A munkakér célja:
Fitési,karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkaideje:
e heti 40 éra.
¢ Naponta reggel 7 dratol 15 6rdig.

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrél jelenléti ivet kételes vezetni.
Fizetett szabadsdga kiaddsat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkakari feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben lévé butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszardk stb./
szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.;

Pl. ég8, neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitdsa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlgdé folyamatos munkat igényelnek:
Ennek megfelel6en a munkat Ggy kell iitemezni, hogy hetente &t kell vizsgélni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényl6 munkakat éssze kell irni, meg kell dllapitani az anyagsziikségletét,

s ha a szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
sziitkséges Osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a

dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani.



Munkakori leiras
Kisegité munkatars-udvaros

A munkakér célja:

Az iskola udvaranak takaritasa, tisztan tartasa.

Munkaideje:
e heti40 ora.
e Naponta reggel 7 6ratdl 15 éraig.

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagroél jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsdga kiadasat az intézményvezets engedélyezi.

Munkakori feladatai:

Az intézmény kiilsé (utca) és belsé (udvar) teriileteinek tisztan tartasa.

A téli hdnapokban a sikossag megsziintetése, ho seprése.

A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulds megsziintetése.

A feladatok rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat igényelnek:

Ennek megfelel6en a munkat Ggy kell litemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket

takaritani.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti elgirasokat.

Munkaidején beliil esetenként, kilon utasitdsra egyéb kiilénféle feladatok elvégzése, amivel az

intézményvezet6/tagintézmény-vezets megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, és azt magamra nézve kételezének

tartom.



Munkakori pétlap

Intézményvezeto-helyettesi megbizas

A munkavallalé neve:

Adéazonosité jel:
Oktatasi azonosito:
Megbizas id6tartama:
Kapcsolati rendszer
A munkakornek alarendelt munkakoérok:
e szakmai munkakz6sség vezetdk;
o pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakoérok;
e nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezet6i feladatai elldtdasaban valé aktiv
kdzremikodeés.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e A munkakérnek alarendelt vezet6 beosztasi munkakorok
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakéroék;

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
o a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
= 1993, évi LXXIV. torvény a kozoktatasrol
= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol
= 1992, évi XXXIIl. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
= Alapit6 okirat, SZMSZ
* Pedagogiai program

A munkavégzés helye az intézmény székhelye.

Az intézményvezetd helyettes a munkakari leirasaban foglaltakat

= aziskolaigazgato (intézményvezets) utasitasai, rendelkezései szerint,



= személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kdzvetleniil alarendelt — vezetdi munkakdroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasdra térténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

Vezetési feladatok
L Altalanos vezetési feladatok

Kézremiikodik a szakszerd és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kozrem(ikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok:
Az intézményalapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az

intézményvezeténél

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
Kézremiikddik az Intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak elkészitésében
Részt vesz az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak rendszeres feliilvizsgalataban,

kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok:

Kézremiikddik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Kézremiikédik a Hazirend nyilvanossagaban és ellatottak részére torténd atadasaban

Adat nyilvantartas, kezelés:
Részt vesz az intézményi m(ikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek érdekében
kozremikodik:
e a kézalkalmazottak személyi adatai,
a tanuldk személyi adatai, valamint
a kozérdek(i adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
Kézrem(kodik a helyi iratkezelési szabalyzat lekészitésében.
Részt vesz a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban
Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga

e Kozremiikodik az SZMSZ a Hazrend, a Min8ségiranyitdsi program nyilvanossagra hozatalaban
e Részt vesz a kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozataldban.

Tovabbképzés, képzés:
e Kdzremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kételezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kévetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:
e Kozrem(ikédik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlels és jelzé
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgaténak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Eselyegyenl6ség :



e Kdzremlikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv kidolgozdsaban és
végrehajtasaban.
e Segiti az iskola igazgatdjat oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésében.

Munkaidd nyilvantartas:

Kézrem(ikodik abban, hogy
e apedagdgusok vezessék a munkaidd nyilvantartast
e elkésziiljon a személyre sz6l6 feladatmegosztas

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos
Legfels6bb iranyitas
e Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény tevékenységének, szakmai munkdjanak iranyitasaban

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok
Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését

e Részt vesz a pedagdgia program dsszeallitasaban

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:
Feladatokat Iat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év

rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a didk-onkormanyzat, a sziilGi szervezet véleményét.

NevelGtestiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkak6z6sséggel kapcsolatos feladatok:
e Segiti a nevelGtestiilet vezetését
e Tamogatja a nevelGtestilet jofkdrébe tartozé déntések elékészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellenérzésében.
e Tamogatja az iskolaigazgato nevel6 és oktaté munkat irdnyité-, és ellenérzé tevékenységét.
e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok elldtasat.
e Segiti az szakmai munkak6z6sség tevékenységét.

Dontési, egylittmiikodési feladatok
e Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Gigyben,

melyben az intézményvezetd dont, és a déntés-elSkészitésre utasitotta.
e Ddntés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, és a déntés-elSkészitésre utasitotta.

Egylttmdkodik:
e a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
o didk-6nkormanyzattal,
e sziilGi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése:
e Kozremlikodik a tanuldk nevelésének, oktatasdnak megszervezésében
e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.



Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan

e

figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés:

Kozremiikadik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése megszervezésében.

®
Egyéb feladatok:

o Kozrem(ikddik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgaté gyermek-, és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét

e Segiti a tanulébaleset megel&z8sével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a tanulé felvételével, a tanuléi jogviszony megsziintetésével, a tanulé fejlGdésevel,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikédés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

e Segiti a nevelési tanacsadéval, valamint a szakért6i rehabilitacids bizottsaggal valo kapcsolattartast.

Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési, oktatasi feladatok:

Kozremiikddik a specialis oktatdst igénylé tanulé iskolai oktatasa feltételeinek megszervezéseben, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsaban.



Munkakori potiap

A tagintézmény-vezetd megbizas
A munkavallalé neve:
Addazonosité jel :

Oktatasi azonosité

Megbizas id6tartama:

A munkakar célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység iranyitasaval 6sszefiiggé operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola
szervezeti és miikddési szabalyzataban — és mas szabalyz6 dokumentumokban —foglaltaknak megfeleléen a
vezetSi munkamegosztas kozésen kialakitott rendje alapjan a mindennapi miik6dés zavartalansaganak
biztositasa érdekében. Az igazgaté egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a
szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek tagintézmény-vezets munkajaért. Alapvetd feladatai és
kételességei szakmai- vezetési (pedagdgiai iranyité-ellenérz6) és ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskére

Az dltala iranyitott tagintézmény valamennyi pedagégusa és nevel-oktaté munkajukat kozvetleniil segité
alkalmazottja felett kézvetlen felettesi hataskart gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket,
amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hatdskérébdl az tagintézmény-vezets6 szdmdra a szervezeti és
miikodési szabalyzatban régzitettek szerint lead.

Pedagégiai feladatai

— Irdnyitja és felligyeli az nevelé-oktatéd munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakézésségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed az iskoldban foly6 nevel6- oktatémunka, a tanuldk foglalkoztatdsanak
minden teriiletére.

— A tandrai és az egyéb foglalkozdsok ellensrzésérsl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezet&séggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai irdnyité-ellenérz6 munkajaval
segiti a pedagégiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatdrozott feladatok
megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztds alapjan, az igazgatd utasitasainak megfelelgen kialakitja, irdnyitja és feliigyeli az
egyéb foglalkozdsok rendjét és a tanulék feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgak megszervezésérél és lebonyolitasarél.

— Gondoskodik az iskolai linnepélyek megszervezésének koordinaldsarél, annak el6késziileteit figyelemmel
kiséri.



— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagégusok sziilGi szervezettel valé folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkorményzat tevékenységét, képviseli annak ilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

— Reszt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak, hazirendjének és
mds szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban
az igazgato és az iskolavezetés déntése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgaténak az osztalyfénék személyére.

— Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanulék palyavélasztési tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatéval egyeztetett vezet6i feladat- és hataskért elézetes megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkdrrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott intézményegység
és az iskola életét érint6 valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a nevelétestiileti ilés
napirendjére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltaté intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjéléti szervezetekkel valé kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

— Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordindlja a bemutato6rak elékészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

~ Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer(i megvaldsitisit, és a nevel6-oktaté munka
adminisztracids teendGinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az intézményegységet érinté valamennyi ellenGrzési folyamatban a belsé ellenérzési tervben
foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagégusok munkajanak megitélését szolgalé éraldtogatasokon és megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az érarend elkészitésérél, a tanari
ligyelet megszervezésérél.

— Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint intézményegységi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megolddsardl. Havonta megadott hataridére
elkésziti a hozza tartozé pedagégusok tuléra-6sszesitését, dsszegzi a helyettesitett tanitasi érakat és
egyéb foglalkozasokat.

— Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgaté vagy kiilsé intézmények
felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok vezetését.
Minden hénap végén irdsos feljegyzést készit a naplék korrekcidjanak teend6irdl, s azt az illetékes
pedagogushoz eljuttatja.

Tovdbbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:



A teljesitményértékelés maddja
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokirdnyu fejlesztése és
fejlGdése.

Munkajaért eredményfelelGsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlédéséért, amit iskolai
belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.

Munkajarél az igazgaté altal meghatdrozott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos beszamolot
készit.

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

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

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



Munkakori Pétlap

Tagintézményvezet§-helyettesi megbizas

A munkavallalé neve
Addazonosito jel
Oktatasi azonosito:

Megbizasi id6tartama

— A Munkakér célja:

— A kéznevelési térvény szerint az intézmény tagintézményvezetSi feladat ellatdsdban valé aktiv
kozremlikodés.

- Mikodési feltételek:

— Kozremikodik a szakszer(i és térvényes bels6 szabélyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kézrem(ikédik abban, hogy rendelkezésre lljanak a jogszabalyban elGirt szabalyozasok.

— Alapito6 okirattal kapcsolatos feladatok

— Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz a
tagintézmény-vezeténél.

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

— Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak elkészitésében.

— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.

— Hazirenddel kapcsolatos feladatok

— Koézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

— Kozremiikédik a hazirend nyilvdnossagaban, és elldtottak részére térténd atadasiban.

— Adat nyilvantartas, kezelés

— Részt vesz az tagintézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabdlyok kialakitasaban, ennek
érdekében kézremiikddik

— a kozalkalmazottak személyi adatai,

— atanuldk személyi adatai, valamint

— akoézérdek( adatok kezelésére vonatkozé belsé szabalyzatok elkészitésében.

— Kozrem(ikédik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

— Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

— Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagégiai program nyilvanossagra hozatalaban.

— Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.



Tovabbképzés, képzés

Kézrem(kodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kévetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlels és jelzd rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget
észlels és jelzG rendszerben, indokolt esetben jelzi a tagintézmény-vezetének, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség

Kozremiikodik az tagintézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenléségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

Segiti a tagintézmény-vezetSt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlfség
érvényesitésében.

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program osszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz
a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a diakénkormanyzat, a sziil6i szervezet,
a gyakorlati képzés szervezgjének véleményét.

Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé déntések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

Tamogatja az iskolaigazgaté és tagintézmény-vezetd nevelS és oktaté munkat iranyité és
ellendérz6 tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zGsség tevékenységét.

Déntési, egylittmiikodési feladatok

Dontés-elGkészitési feladatokat It el a tagintézmény miikédésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben a intézményvezet§/tagintézmény-vezeté dont, s a dontés-
el6készitésre utasitotta.

Dontés-elSkészitési feladatokat lat el a tanulé tagintézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elGkészitésre
utasitotta.

Egyuttmiikédik a

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

didkénkormanyzattal,

sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
Kézremiikddik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
Részt vesz a pedagégiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.



Tamogatja a tagintézményvezets azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z8dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszerdiljon.

Szakmai ellenérzés

Kozremikddik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Egyéb feladatok

Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté
megszervezésében.

Segiti a tagintézmény-vezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
Segiti a tanulébaleset megel§zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikédik a tanuld felvételével, a tanuléi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikédés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadéval, valamint a szakértSi rehabilitéciés bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kézrem(ikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kézrem(ikodik a specidlis oktatast igényld tanulé iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és térgyi feltételek biztositasaban.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés mddja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mingsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
Munkdajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokirdnyt fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfelelésséget villal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belsd és kiilsG értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés el6re meghatérozott rendben latogatja tanitasi orait.

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



Osztalyfénoki megbizas

munkakori potlap

Megbizas idétartama: egy tanévre (részre) kiadott megbizas

2021/2022 - es tanév

A munkakor célja

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal:
adminisztracids jellegli, irdnyitd vezetd jellegli; szervez$ 6sszehangolé jellegii feladatok
elvégzése.

l. Osztalyfénoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok {pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hatéaskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

11. Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevel6munka tartalmi részeit):

1. Irdnvitd, vezetd jellegd feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe

utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki 6rat tart. Az

osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi

eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo

tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott

eladokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységiik,
dnkormanyzé képességiik fejlesztésére



e Egylttmiikddve az osztdly tanuldival segiti a tanul6kozosség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

e A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrél sz616 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok
megolddsara mozgésit, valamint kdzrem(kodik a tanéran kiviili tevékenységek

szervezésében.
e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztily fegyeimi
helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervez osztdlya tanuléi szamara.
Ezek tervérél, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetst
vagy/és helyettesét, valamint a sziilGket.

e Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elSkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falilijsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis &nértékelés igényet.

2. Szervez§, 6sszehangold jellegii feladatok:

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kérnyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikédd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kézremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanuldk elldtasat, segiti a tanuldsban
lemaraddk felzarkéztatdsat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrél gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a SzakértSi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevelé tanarokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestnevel6 stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzet tanuldk segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,



gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

e Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité
tandrokat és az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id6kézonként szilGi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

e SziilGi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagoégiai jellemzését a
gondviselskkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetségekrél tajékoztatja &ket,
tandcsot ad és segitséget nydjt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az
életpalya-kompetenciakat.

e A szilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy
helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara,
egyuttm(ikodik a sziilGkkel.

o Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az
egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanulo karara.

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

3. Adminisztracios jellegd feladatok:

e Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztrativ teendéket, dsszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

e A haladési naplé kitéltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok hetente torténd
ellenérzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanuldk ellendrz8 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanuldk éltal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmdnyi el6menetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziilGket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szitkség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.



Ertesiti a sziil6ket a tanuléval kapcsolatos esetleges problémardl.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak véltozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az e-naploba tértént bejegyzések sziil6i tudomasulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkéd§ tanuldkat,
segitséget nyajt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Min&siti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztraciés feladatait.



Pétlap
Napkozis neveld

Megbizas idétartama: visszavonasig

A munkakor célja

A napkézis csoportba tartozé tanuldk tanérak utdn iskoldban tolt6tt idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanuldsmédszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozésokkal vald
kitéltése, melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

e Nevels munkajat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulék valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

e Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 5nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a tanulék a heti rendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg és min8ségileg mindig ellenérzi a tanulasi idSben. A
nehezebben haladd tanuldkat a megadott id&keretek kozott korrepetalja vagy
segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldpdrok szervezésével biztositja.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart a tébbi, tanuldcsoportjdban tanitd kollégaival,
valamint az osztalyfénokokkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.

e Az adott id6keret szabta lehet&ségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva
ezek szinvonalat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeirsl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol, a tanulék fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utdn a tanuldsi idGig terjed6 szabadid6ben biztositja a tanuléknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolédast, ekdzben személyesen
feltigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

e A foglalkozdsok befejezése utan a napkézis munkakdzosségben tértént megegyezés
szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanuldkat.

e Felelsbk valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebéd|s, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.



e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

e Aktivan részt vesz a napkézis munkakdzdsség munkajaban, allandé onképzéssel
fejleszti tudasat.

e Mint a nevelétestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein,
az iskolai rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szilGi értekezletein, fogadddrain, az
osztilyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintti megbeszéléseken.

e Atanulok munkajanak dsztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokot és a
szlil6ket.

e A csoportjaba tartozé tanulék magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

o Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

e Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

o Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délel6tti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirdnduldsra, vagy erdei iskolaba.

e Munkajanak megkezdése eltt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetS legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4atadasdval hozzajarul
helyettesitésének szakszer(iségéhez.

e Szilkség esetén — felettesének elSzetes jelzése alapjan — délel6tti szakorai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

e Munkaideje déluténra esik, a tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi id6kerettel
szamolva beosztas szerint 16 éraig (amennyiben ligyeletet teljesit 17 6raig) felelds a
tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozdsok sziineteiben is.

e Szakmai munkakoz6sségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznilja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehet&ségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkét véllal az iskola programjainak
kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatéarozott — feladatok:



A teljesitményértékelés médja

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkdjéban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

Munkéjéért eredményfelelGsséget vallal: felelds a ra bizott tanul6k tanulmaényi fejlédéséért,
amit iskolai bels és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatérozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Munkakéri pétlap

Munkakdzosség-vezetsi megbizas

Megbizas idétartama: egy tanévre (részre) kiadott megbizas

2021/2022 - es tanév

A munkakér célja

Az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Ko6zvetlen felettesi hatiskore

Az altala irdnyitott munkakdzésség valamennyi pedagégusa felett kozvetlen felettesi
hataskért gyakorol.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

A munkakdzésség-vezetst az igazgaté/tagintézmény-vezetd bizza meg.

A munkakézdsség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajéért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljdrasokat, és erre
biztatatja munkakézossége tagjait is.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelen részt vesz — a munkak6z6sségekkel egyiitt — az iskola
pedagégiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6z6sség munkatervét, féléy végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

Alkoté médon kézremiikddik az iskola kiilénb6z6 szabalyozé dokumentumainak
létrehozdsaban, médositasaban az igazgato altal meghatdrozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakdz6sséghez tartozd tantargyakat illetGen a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjéban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
munkak6zosséggel egyiitt.

Térekszik az egységes kévetelményrendszer kialakitdsara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatd, segiti a munkakdz6sség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai pélyazatokon, 6szténzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakéz3sségben dolgozé palyakezdd nevelsk munkajat



Elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakdzésség tagjainak foglalkozasi terveit, ellenérzi
a kévetelmények megvalésitasat.

Ellenérzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

Rendszeresen — legaldbb félévenként két alkalommal — érat litogat a munkakézdsség
tagjaindl, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kévetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszdmolasara.

Negyedévenként ellenérzi a munkakdz6sséghez kapcsolddo tantargyak osztélyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot/tagintézmény-vezetét a tantargyi kovetelmények
teljesitésérél.

Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a déntések elékészitéséhez.

A munkakodzosségéhez tartozé szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkak&z6sségéhez tartozé pedagdgusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hatiskérben adhats tébbletjuttatasait.
Részt vesz az intézményi 6nértékelésben

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a m
a jogszabdlyban foglalt lehetGségek szerint.

......

Tovdbbi - egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakériilmények:

¢ Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabélyban meghatarozott pétiékot folyosit.

A teljesitményértékelés médja

......

& Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellenérzés és a minositeési eljaras jogszabélyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
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Munkajaban nyomon kévethets legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfelelGsséget véllal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belss és kiils6 értékelések minésitenek.

Munkdjérél félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

Az iskolavezetés elére meghatdrozott rendben latogatja tanitasi érait.







Kecskeméti Széchenyivarosi

Arany Janos Altalanos Iskola

6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos utca 10.
Tel.: 76/478-549

Fax: 76/478-557

E-mail : igazgato@keszeiskola.hu

Weblap: www.keszeiskola.hu

ELFOGADO NYILATKOZAT

Iktsz.: /2021,
Térgy: A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola {Arany Janos Altaldnos

Iskola, Médra Ferenc Altaldnos Iskola) médositott Szervezeti és Miik3dési Szabdlyzaténak

(SZMSZ) elfogadésa

Ideje: Kecskemét, 2021. augusztus 30.

Helye: Arany Janos iskola tornaterme

Jelen vannak: Iskoldnként a nevelStestiilet tagjai

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altaldnos Iskola intézményvezetdje ismertette az

intézmény médositott Szervezeti és M{ikbdési Szabdlyzatat (SZMS2z).

Médositds indoka: A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola Lanchid Utcai
Sport Altalanos Iskoldja kivalik az intézménybdl és 6nélldan Kecskeméti Lanchid Utcai Sport

Altalanos Iskola cimen mdkédik tovabb 2021. 09. 01-t8l.

A témahoz hoz2z4sz6lds nem volt.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskola nevel8testiifete az intézmény

médositott Szervezeti és MUOkddési Szabdlyzatdt (SZMSZ) kézfeltartdssal egyhangilag

elfogadta.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.
A kozalkalmazotti tandcs tagja

Az intézmény modositott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat (SZMSZ) az intézmény
vezetfje jovahagyta.
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ELFOGADO NYILATKOZAT

tktsz.: /2021.
Targy: A Kecskeméti Széchenyivérosi Arany Janos Altalanos Iskola (Arany Janos Altaldnos
Iskola, Méra Ferenc Altaldnos Iskola) médositott Szervezet! és Mikddési Szabdlyzatdnak

(SZMmS2) elfogadisa.

ideje: Kecskemét, 2021, augusztus 30.
Helye: Arany Janos iskola tornaterme
Jelen vannak: Iskolénként a DOK vezetSk

A Kecskeméti Széchenyivdrosi Arany J4nos Altaldnos Iskola intézményvezetSje ismertette
az intézmény médositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatit (SZMSZ).

Médosités indoka: A Kecskeméti Széchenyivérosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai
Sport Altaldnos Iskoldja kivalik az intézménybdi és dnélléan Kecskeméti Lanchid Utcai Sport

Altaldnos Iskola cimen mdkédik tovébb 2021. 09. 01-t6l.

A Kecskeméti Széchenyivdrosi Arany Jénos Altaldnos Iskola DOK vezet8ségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjdn aldirdsommal tanusitom, hogy az intézmény
mddositott Szervezeti és M(kddési Szabdlyzatdnak (SZMSZ} elkészitéséhez és

elfogaddsahoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

SersasRRcarIsnesntenctrichivarevstossessaiTrsses s

a didkbnkormanyzat vezetdje
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tktsz.: / (4 [2021.
Targy: A Kecskeméti Széchenyivérosi Arany Janos Altaldnos Iskola (Arany Janos Altalénos
Iskola, Méra Ferenc Altaldnos Iskola) médositott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak

(SZMS2Z) elfogadasa

tdeje: Kecskemét, 2021. augusztus 30.

Helye: Arany Janos iskola tandri szobaja

Jelen vannak: Iskolanként a sziil6i munkakoz0sség vezetbije

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola intézményvezetdje ismertette az

intézmény médositott Szervezeti és Milkbdési Szabdlyzatat (SZMmsz).

Mbdositas indoka: A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola Lanchid Utcai
Sport Altaldnos Iskolaja kivalik az intézménybdl és énalléan Kecskeméti Lanchid Utcai Sport
Altalanos Iskola cimen miikodik tovabb 2021. 09. 01-t6l.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakoz6sségének
képviseletében és felhatalmazédsa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a médositott

Szervezet! és Mikodési Szabdlyzatdnak (SZMSZ) elkészitéséhez és elfogaddsahoz elGirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.

---------------------------------------------------

a Sziil6i Munkakdzosség elnoke



Kecskeméti Széchenyivarosi

Arany Janos Altalanos Iskola

6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos utca 10.
Tel.: 76/478-549

Fax: 76/478-557

E-mail : igazgato@keszeiskola.hu
Weblap: www.keszeiskola.hu
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lktsz.: ' /2021.
Targy: A Kecskeméti Széchenyivdrosi Arany Janos Altaldnos Iskola (Arany Janos Altalénos

Iskola, Méra Ferenc Altaldnos Iskola) médositott Szervezeti és Mkddési Szabélyzatanak

(SZMSZ) elfogadésa

Ideje: Kecskemét, 2021. augusztus 30.
Helye: Arany Janos iskola el6adoterme
Jelen vannak: Az intézményi tandcs tagjai

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskola intézményvezetGje ismertette az

intézmény médositott Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit (SZMSZ).

Médositds indoka: A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola Lanchid Utcai
Sport Altaldnos Iskoldja kivélik az intézménybdl és onalldan Kecskeméti Lanchid Utcai Sport

Ahktaldnos Iskola cimen miikodik tovabb 2021. 09. 01-t6l.

A Kecskeméti Széchenyivérosi Arany Janos Altaldnos Iskola Intézményi Tandacsa
képviseletében és felhatalmazasa alapjén aldirasommal tandsitom, hogy a médositott

Szervezeti &s Mkodési Szabdlyzatanak (SZMSZ) elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elGirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2021. augusztus 30.
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az intézményi tanacs tagja
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