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BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata:

A Koznevelési Torvény szabalyozasa alapjan az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagbégusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Balatonalmadi székhelyii Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola nevelétestiilete
az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Intézményi adatok

A szakmai alapdokumentum szerint:

Hivatalos neve: Gyoérgyi Dénes Altalanos Iskola
Székhelye: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 30.

Alapité es a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Miniszteriuma
Alapitéi jogkér gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Veszprémi Tankerlleti Kézpont
Fenntartd székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 037050
Kdéznevelési és egyéb alapfeladata
altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszer( iskolai oktatas
e alsé tagozat, felsd tagozat
e sajatos nevelési igenyl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédesi zavarral
kiizdék)
egyéb koznevelési foglalkozas
e tanulészoba
e napkdzi
iskola maximalis létszama: 350 6

iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Helyrajzi szama: 2023
Hasznos alapterilete: 2428 nm



Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog

Fenntarté jogkére: vagyonkezeldi jog
Mikdodtetd neve: Veszprémi Tankerileti Kézpont
Mikodtetd székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i miikédésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének garantalasa, a
koznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mlikédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

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

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

1. szll6i szervezet

2. didkénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eléirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarostanart.

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakénkormanyzattal, a szuléi kézésséggel es az intézmeényi
tanaccsal, illetve biztositja a mlikédésik feltételeit.

Az igazgatd kézvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Nevelétestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezé, nevelé és oktaté munkat kézvetlentl segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége. A
nevelbtestillet szikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelétestilet evente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakoézosségek
A munkakézosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolankban 6t munkakozésseég mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelé-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

e Iskolatitkar
o Pedagdgiai asszisztens

e Rendszergazda
Feladataikat a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiiggd tevékenységuk megszervezésére, a demokraciara,
kézéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatérozottak szerint — diakkort hoznak létre,
amelyek létrejottét a neveldtestilet segiti.  Jogosultak  kuldéttel  keépviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt pedagogus szakképzettségl
személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg otéves idétartamra. A
didkénkormanyzat munkajéat segité pedagogus az igazgatéhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.



Sziil6i kdzdsség

Iskolankban a szildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikbdését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziléi szervezet mikédik. Az
osztalyszint(i szul6i k6z6sséggel az osztalyfénékok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli szul6i szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kézdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikédik, amelyet a
nevelétestilet, szildi kozésség és az énkormanyzat képviselje alkot.. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozétti kapcsolattartasért az iskola igazgatéja felelés. Az igazgato félévente beszamol az iskola munkajardl
az Intézményi Tanacsnak. Az Intézményi Tanacsnak az a feladata, hogy az intézmény miikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitson, a pedagogiai munkat értékelje, javaslatot fogalmazzon meg. Az
intézmény munkajat érinté kérdésekben jvéleményezési, avaslattevd joggal rendelkezik.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezeték és az egyes belsd szervezetek kozétti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

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

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zésség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé neveldtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviill az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kdzétt.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozésségek és osztalyfénokok egymas kozétti kapcsolattartasat,
informaciécseréjét is.

Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakézdsségek, az osztalyféndki munkakozosség, az osztalyban tanité tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozésségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, diakkézgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykézésségek és a
tanuldk az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagoégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belul valaszt
kapnak.



Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetéi a szuléi értekezleteken, szuldi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érinté kérdésekben az osztalyfdnokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szuldi k6zosséggel és a

szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban fogadoorat tart. A szuléi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tanoran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikodnek
az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzésséggel.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagégusai és a diakénkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi Ulésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskoérileg illetékes igazgatohelyettes a Diakkoézgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanulékat érinté intézkedésekrél, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat munkajarol. A
diakénkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanulékat érinté és intézkedést igénylo esetekben az
iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestileti értekezletre a
diakénkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola
egyébként rendeltetésszerli milkédéseét.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kézotti kapcsolatért a sportkor vezetéje és az igzgato felelés. Az
iskolai sportkér évente kozgy(lést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetéje és az

iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

21.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetSk k6zo6tti munkamegosztas

lgazgaté

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti koéznevelési torvényben, a munka toérvénykonyvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:

1. Gyakorolja a Klebelsberg Koézpont (KK) altal raruhazott jogkéroket.

2. Elsé fokon dont azokban a tanigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az tgyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatdé munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és kozdsségeinek
miikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK éltal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dént — kérelem esetén — a tanulok egyes o6rak latogatasa aldl torténd felmentéserdl.

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magantanulok felkésziltségének
ellendérzési modjat.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egytttmiikdik a gazdasagi ellato osztaly / miikodtetd szervezet vezetsjevel.
Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikédtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktatd munka elveit, ellenérzési és minésitési tervet.

Biztositja az iskola miikédését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitdé emberi kapcsolatok
erésitésérdl, a kitlizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzéserdl.
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Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezésérol és ellenérzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginnepléserdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Irényitja a belsé vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakézésségek megalakulasarol és mikodésérél, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelbtestuleti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestiileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit régzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az Intézményi Tanacs, a szil6i szervezet, a didkdnkormanyzat mikédésenek feltételeit.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztasl — dolgozéinak
tevékenységét.

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

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelétestilet és a tanulékdzosség életét, a diakénkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerlsito és ujité
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozétti kapcsolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Irényitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységeét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuldi értekezlet, szuldi fogadénapok, SZM
értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéserdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i kézosség képviselbjével.

Ellendrzi a munkaidé elszamoléasokat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkészitteti tanmeneteket és ellendrzi az ebben régzitett feladatok végrehajtasat.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
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o lIranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartdsarél és a kapcsolédd
adatszolgaltatasrol.

o Felelés az informacidéaramlas gyors és pontos megtérténtéért (kérézvények, hirdetések)
e A gyakornoki rendszer miké&dtetése.

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

o Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

o lIranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyégytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Az igazgatohelyettes |. az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkérrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céliainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett felugyeli a didkonkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o fels6 tagozatos munkakézdsség
e Diakdénkormanyzat
e Rendszergazda
Jogkore:
o A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgato altal kiadott klén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlntetesere,
szukség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

o Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaléséara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

e A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellenérzése.
e A rendszergazda iranyitasa.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttmiikédve gyakorolja.

Feladatai:
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Folyamatosan ellatia az osztalyfénokéket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Felugyeli az osztalyfénoki munkakoézésség munkajat.

Az osztalyfénokok szamara draldtogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalésitasarol.

Figyelemmel kiséri a kézlényokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaert.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségerdl.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdégiai szakszolgalattal.

Tamogatja a diakénkormanyzatot segité pedagogus tevékenyseget.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Felelds az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elbkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai merésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedeseket

megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelés az iskolai kartéritési tigyek intézéséert.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emeléseérél.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az

igazgatét folyamatosan téjékoztatja.
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Az igazgatohelyettes Il. alapvetd feladata az iskoldban folyd kozismereti oktatas feligyelete és a
rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

also tagozatos munkakdzdsség
napkoézis munkakozésség
testnevelés munkakozésség

matematika munkakdzésség

Jogkére:

Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagogusok mindsitésére, kitlintetésére, szikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A minOségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Jogkérét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttm(ikédve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitia a potld, javité és osztalyozo, kuldnbdzeti vizsgdk kévetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre val6 felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletén miik6dé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmaterillethez tartozé pedagogusok mindsitésére, kitintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban.

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

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Irényitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendbket

Figyelemmel kiséri a hozza tartozé munkakézésségek munkajat.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkérék munkajat.
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o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az
igazgatét folyamatosan tajékoztatni kételes.

o Szervezi a szlinetek ligyeleti rendjét.
e Havonta ellenérzi a teruletéhez tartozé tanédran kivilli foglalkozasok megtartasat és a naplovezeteést.

e Gondoskodik a szildk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, sziléi fogadénapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Megszervezi, valamint részt vesz a kilénbézeti, az osztalyozd eés javité-pétlo  vizsgak
szervezésében.

o Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezéserdl.

2.2. A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A
beosztast ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bilintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6do

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolédod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elnék a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeruleti igazgatd szamara nem
tartott fenn;

A kézbenst intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve
tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbklldhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes |., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatéhelyettes II.
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2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarél szold nyilatkozat hianyadban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
o telepllési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birosag elétt,

e az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elétt,

o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikédd egyezteté féorumokkal, igy a nevelétestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakénkormanyzattal, az évodaval és az intézmenyi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban eés
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kils6
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Saijtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol
fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kuldn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatéja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

17



2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmeény felel6s vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes |. helyettesiti, mindkettjik tartos tavolléte esetén
az igazgatohelyettes 1. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelost, lehetéleg a munkakzsség-vezetok kozul.

A tavaszi, sz, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiggeszti a hirdetétablan, valamint kézzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

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

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozd déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése
és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket telies korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kézétti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok koézdsségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakért betélté alkalmazottja, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkezé, neveld és oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kézbssége.
Véleményezési és javaslattévé jogkére kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:
o A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartaima.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabalyzatat, eés
véleményezi a diakénkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkézok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kozil nem ruhazhatja at doéntési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakézosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érinté
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakézésségeket érintd részeinek elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérél és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a nevelbtestulet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl az igazgaté hoz déntést..

19



A nevelétestillet déntéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestillet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A
nevelétestilleti értekezlet jegyzékonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai kozal két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakodzosségek

A munkakézosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miksdnek:
alsé tagozatos munkakozésség

felsé tagozatos munkakézdsség

matematika munkakzésség

testnevelés munkak6zosség

napkozis munkakozésség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és médszertani
fejlesztését, tervezéseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzésségi értekezletet a munkakézosség-vezetd hivja éssze. Az értekezletet
éssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakézésseég
tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozésséget a munkakbzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatéd biz meg a munkakdézosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

A munkako6zbsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelétestillet altal atruhéazott jogkoroket és elvegzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

ellenérzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.

Egyittmikédnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakézésség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkakézésség a tanévre szlé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézésseget.

Az intézménybe ker(ilé, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az also-és felsd tagozatosi munkakézosség segitséget nyuijt az iskola vezetéségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2. A tanuldk kdzdsségei

3.2.1. A diakdnkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A diakénkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikédésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikédési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a nevelétestulet
hagyja jova. Az iskolai diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanér tdmogatja és fogja ssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatérozott, legféliebb 6téves idétartamra. A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydilést tart,
melynek 8sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdemenyezi.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai PP,SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a hazirend elfogadasa el6tt

A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola egyébként rendeltetésszerli mikodéseét.

3.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikodé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat tart a pedagégiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevelé tanarai tartjak.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két éra a mindennapos testnevelés éraihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevelétestilet veéleményének kikérésével.
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3.3. A sziil6k k6zosségei

Az iskolaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodéset,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziléi szervezet mikodik. A
szUléi kozosség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly sziléi kozosségek. Kildétteik a Szuléi Munkakozésségben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
kérbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelétestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tanacsba delegalt képviseld
személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a szuldi

k6zosség véleményét.

22



4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-tél 18 éraig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikédési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 éra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérézvények, éralatogatasok stb. (egyeb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély szikséges.

A tanar az ¢raja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kévetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanora.

Az orakézi szinetekben, valamint a tanitasi idé elétt és utan az igazgatohelyettes Il. altal kialakitott tgyeleti
rend biztositja a tanuldk felugyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik. Az tigyeleti
beosztast o6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetéen
intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi  kirdnduldsokon, mulzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes
Il. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — énallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmeény valamennyi
tanuléjara nézve kételezd.

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

A pedagdgusok a 40 6ras telies munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejének beosztasat
az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kététt munkaidd (32 o6ra) kozétti orakban ellatando
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

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

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elétt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori
cséngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni..

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonaini kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az intézményvezeté I1-t, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésObb a megel6zé munkanap 15 oraig.
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4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoléba. Hétvégen, Ginnepnapokon
és tanitasi szunetekben (a kijelolt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetéjének kuldn irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodnia,

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
o Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen, szemelynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeté engedélyével kerilhet sor, az érak
Iényeges zavarasa nélkul.

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

o Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatémunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmeny tanuléinak
és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szilkségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat (tehetséggondozd szakkoérok, felzarkéztaték)) az igazgatd
engedélyezi, heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajétitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasérol az igazgatd dont a
munkak6zdsség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara
a kilénbozd sportagak miivelésére és versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkérék foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési érabol két éra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan térténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol. A
felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtando pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagégusai egyuttmikédnek az ellenbrzest vegzé

tanfelugyelékkel. Az egylttmikédés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetdé munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzesét es

értékelését.
6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozétti kapcsolattartas formaja és rendje

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok, valamint az oktaté-nevel6 munka
kilénbozd szakterileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmeények azonos
beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maodjai:

o kozos értekezletek tartasa,

o szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

o koz6s Unnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon,

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

e afenntartdval,

e mikodtetvel

e az bvodaval,

o agyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmenyekkel,
e agyermekjoléti szolgalattal,

e anevelésitanacsadd szolgalattal,

e acsaladsegitdé kdzponttal,

o aziskolaban hitoktatasban érintett egyhazak szervezeteivel,

e helyi rendérkapitanysaggal

e csaladotthonnal

26



Az igazgat6 az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

1. A fenntartéval: Az igazgaté napi kapcsolatban all a tankerileti igazgatéval, folyamatosan tajékoztatja
6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, kézos megoldast varva attél, év végén beszamol
a tanév torténéseirél, a jovo évi tervekrol.

2. A pedagbgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tankonyvkiadok,
taneszkozgyartok stb.)

3. A pedagdgiai szakszolgélattal: Az intézmény/intézményegység a jelzérendszerén keresztul értesiti a
nevelési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanuldsi képességet vizsgalo bizottsagot, ha valamely
gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai tamadnak (poszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,
sajatos nevelési igény stb.). Errél minden esetben elétte értesitik a szulét is.

4. A gyamigyi, csaladsegitd és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény/intézményegység jelzi, ha
valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha
lehetéség van ra, kézés programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. A intézmény kéri
egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasat. A problémas gyermekekrdl esetmegbeszélést
tartanak.

5. A kornyezé oktatasi intézményekkel. Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kornyezd
teleptlések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kézés problémaikat, amelyek
az eldbbre haladast, a munka zékkendmentességét segitik.

6. Az egészségligyi szervekkel: az intézmény vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart fenn az egészségugyi
szolgaltatokkal.

6.3. Az egészségiigyi ellatas

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felugyeletben és ellatasban részesuljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani kételes.

Az iskola-egészségugyi ellatas:
e aziskolaorvos és
e avédénd
egyuttes szolgaltatasabdl all.

Az iskola-egészségugyi ellatasban kézremikodik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

6.3.1. Az egészségligyi ellatas rendje

Az iskola-egészségugyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanulék évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,
a kénnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
a gyermekek kotelezé véddoltasokban valé részesitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalata,
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
fogaszati kezelés,
A kotelezdé orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrél nyilvantartast kell vezetni A tanulok orvosi vizsgalatokon valé megjelenésének
megszervezése az osztalyfénokok feladata.
Az iskolaorvos a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében az élvezeti szerek kéros hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) — osztalyfénoki éran, illetve igény szerint felvilagositd
eléadasokat tart.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
éregbitése az iskolakézésség minden tagjanak joga és kételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szint(i Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kételezd.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato dont.

Az unnepélyekhez forgatékényv készil, amelybél az osztalyfénokok is téjékozodhatnak. Az osztalyfénokdk
az tnnepélyeket megelézdéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat,
és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségere.

7.2. Az intézményi szintii innepélyek és nemzeti linnepek:

Tanévnyité tUnnepély

Megemlékezés az aradi vértanukrol

Az 1956-0s forradalom évforduldja és a kéztarsasag kikialtasanak unnepe oktober 6.

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
Karacsonyi tUnnepély
Az 1848-as szabadsagharc évforduldja

Ballagas és tanévzard tinnepély

Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények:

Névado napja (Vetélkeddk, kiallitas, innepség)

Benne: Gyérgyi Dénes-nap

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:

7.3. Jelképek:

Magyorszag cimere:

Himnusz és Szézat

Az iskola cimere:

Mikulasnapi, husvéti klubdélutan, jatszéhaz
Iskolai farsang

Fold napja

Anyak napja

Nemzeti zazslo:
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, O0VO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulék egyittesen felelések
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

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

A kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gy6zédnie arrél, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtdrténtét irasban régziteni kell a balesetvédelmi
napldban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanulokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénckok minden tanév elsé napjan altalanos baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatast
tartanak. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanuld kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlzvedelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feltigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rdit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

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

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhatd modon elsésegélyt nytijtani és a sériltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd lada az elsésegélynyujtd helyen, a titkarsagon van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elSirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkéz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz keszult foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagadgus felel.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartaimazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iévé tanuldink a fenntartd altal kétott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulébiztositassal.
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8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb méas események, ha azok véarhaté vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgaté vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az épiletben és kérnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
kérébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kiuritése,
amelyet az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kiuritésrél széban, a csengd szaggatott
jelzésébéll értesiiinek az alkalmazottak és a tanulék. A kiurités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A
kitritést, a tizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi atvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiurités kezdetén és az éplletbdl valé
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kitritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ugyeletes
vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartgjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendorséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott harom ora
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgaté intézkedik a pétlas maodjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevels-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikédtetéseért az intézmeny vezetéje felelbs.

Az ellendrzés éves itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenorzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatéhelyettesek és a
munkak&zésség-vezetok.

Minden tanévben ellendrzoétt teruletek:

e A tanitasi 6rak, dokumentumok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség-vezeték, BECS tagjai végzik éralatogatassal.

e A munkakézésségek munkaja. A munkakdzésségek munkajarél a munkakézésségvezetd szamol be.
e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Intézményvezetés ellenérzi.

e A naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan vegzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzes helyszini
vizsgalatanak terlleteit érinti hangsulyosan.

e A szlléi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.
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e Az igazolatlan hianyzasok szadmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
vegzik.
Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivilli ellenérzés megtartasat a szakmai

munkak6zosség és a szll6i kozésség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett pedagégussal, munkakézdsség-
vezetdvel, illetve a munkakézosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hatéridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelétestileti vagy munkakozosségi értekezleten keril sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanul6i jogviszonyukbol
fakado kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal.

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

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénsk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdemenyezoje
kételes arrél az osztalyfénokast haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hoénapon belil dént, amelyet hatérozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szuléi szervezet és a diakdnkormanyzat kézés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szllbi szervezet és a didkonkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras céljia a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozétti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az intézmény vezetéje felelds.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kételességszegéssel gyanUsitott tanuld esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottség vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskord tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségere.
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A tanuld - kiskorl tanulé esetén a szulé - az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belul
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyananndl a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kététt irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megéllapitasait es a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanulé osztalykézésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyezteté eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindket fél elfogad. Személyét az
igazgato kozremilkodésével jelolik ki. Szukség esetén az oktatasugyi kozvetitdi szolgélat kozvetitbje is
felkérhett az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban
értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a

sértett és a sérelmet elszenveds féllel kulon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetéség szerint 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld

osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozétti nézetkulonbseég fokozodasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzékényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredmenyre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kételezé, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szulé

gyakorolja.

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

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e KK adminisztracios rendszere

P

11.1. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el®allitott papiralapli nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
e el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentélapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

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

o A flzet jelleggel 6sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tuntetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
o az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.
KEIE: covmmemmsmmmmmmmmusassmmesssawsssas
PH

hitelesité
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11.2. Az elektronikus Gton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag az
intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A
felnasznalonevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatian (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy példanya megtalalhat6 aaz
iskola igazgatdjanal..

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
a nevelési-oktatasi igazgatéhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2045 év ... \‘(fw h6 AQ: napjan a neveldtestilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg

érvényét vesztia 2216 ev ... Suh hé 3. napjan keszitett (eléz6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a diakénkormanyzat, az intézményi tanacs a
szléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Ral adonalweds 20/ ey .. xscb«\ honap .AQ..nap

igazgatd

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2018 ey jCUA ..... hoe .H...
napjan tartott tlésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabélyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Bl boualuaol 018 ev )'CL\L ....... honap ..4.. nap

digkbnkormanyzat vezetsje
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lésén megtérgyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikddesi szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tGgyekben
gyakorolta.

{Z)li Q):.c—,..j 2 t& duw e’

az intézményi tanacs elndke

~

A szervezeti és mikddési szabalyzatot szul6i szervezet 04 ey if‘wi ..... hé 5’) napjan tartott tlésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szuléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felulvizsgalata soran gyakorolta.

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

Kelt: Redskoualuads, 20l ey . \CL« - hénap .<X. nap
n b
Uy N\
\/\;;\ \,‘;‘\

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyz6kényvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség megéllapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadés ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és aranya, keltezés, a
Jegyzb6kényv-vezetd és a hitelesitbk alairasa.)

36



13.4. Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szél6 2011. évi CXC.
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Veszprémi Tankerileti Kézpont, mint az intézmeny fenntartdja és
mikodtetdje egyetértési jogkort gyakorolt. Aladirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosuilt
vezetbje a szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseldje
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14.

MELLEKLETEK

14.1. A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

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

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

A 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallaséardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
madositasarol,

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

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrél szélé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovabbkeépzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételezéen nyujtandé
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a koéznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikédésérél szélé 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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o A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérél szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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14.2. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikédését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, kéztuk:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koéznevelési
intézmények névhasznalatéardl,

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

az IFLA és az UNESCO kéz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A kényvtarra vonatkozé adatokat.

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.

A koényvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gytjtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A kényvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A kényvtari allomany ellenérzését és védelmet.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

. szamu melléklet

2
3. szamu melléklet
4

. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kényvtarra vonatkoz6 adatok

Elnevezése: Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola kényvtara

Cime: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 30.

Létesitésének ideje: 1970

Elhelyezése: 6nallé helyiségben, akadalymentesen megkézelithetd az iskola zsibongéjabol

Alapteriilete: 58 m’

Hasznaloi kére: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
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A konyvtar a Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a
KLIK fenntarté gondoskodik. A szakszer(i kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar miikoédését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a nevelétestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatésaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épllé szolgaltatasaival az
iskolai nevelé-oktatd munka szellemi bazisa. Kéltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szilkséges ismerethordozokat, informéaciokat. A nevelétestilet
aktiv kézremiikodésével szervezi a tanulék kényvtarnasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk 6nallo ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd
pedagdgiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara térekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtkore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozé szabdlyzat a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai kényvtéar a kézépiskola
kévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyéat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Utjan a gyljtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket a fenntarté a kéltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikddéshez
sziikséges eszkozokrél és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai kényvtar mikédéséhez szikséges dokumentumok, informéaciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A kényvtaros tanar az alloményalakitas soran
figyelembe veszi az igazgaté, a nevelétestillet, a diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézikényvtar, tankényvtar, valamint kélcsénézheté allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom betirendben, ismeretkézl6 irodalom szakrendben, ezen belll betiirendben.

e Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kulén egységként dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A kényvtarba érkezd, gy(jtékérbe tartozo, tartés megoérzésére szant dokumentumokat 6 napon beldl
allomanyba kell venni.

A kényvtari allomany ellendérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabél folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartaimu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodds kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel téréini kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongélt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akényvtar gyljtékérébe tartozd (hasonlé tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:

e szamitégépes katalogus a HunTéka rendszerben feldolgozva

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaléinak rendelkezésére all.
A kényvtar hasznaléinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevelétestillete és nem pedagoégus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkézi kolcsénzeés atjan vehetik
igénybe az iskolai kényvtarat. A kényvtar biztositia a szamitogepes informatikai szolgéltatasokat is a
konyvtart hasznalok koérében. Az iskolai kényvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz sziikséges tankényveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkézoket igényik és a konyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a konyvtarossal.

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktato-
nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznalok szamara lehetéve teszi teljies allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kélcsénzését. Tajékoztaté szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szilkséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kldnbozd versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esetenként téemafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is
végez. Kézremiikodik a kényvtarbemutato, konyvtarismertetd es a kényvtarhasznalatra épulé tanitasi orak
kialakitasaban, elékészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozoésségeket szervez és
mikddtet. Konyvtari kélcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a
felmertlé koltségek téritése esetén) mas kényvtaraktol atkeéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdeseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatia a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmeérdl, szakmai rendjérél.
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Az olvasé koételes betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténé jogviszony megszilinése el6tt. Az iskolai kényvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a koényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogélldsaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és mlkddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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14.2.1. A kényvtar Gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtékorét meghatarozo tényezdk
Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a nevelétestilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az

iskola vonzaskérzetében miikodd konyvtarak szolgéltatésait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
kényvtar elsédleges funkciéjabol adodd feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégyijté kérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkdnyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasméanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkézId és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolédd szakirodalmat, tanitas-tanulast
segitdé nem nyomtatott ismerethordozokat. A kényvtar masodlagos funkcidjabol eredd szikségletek
kielégitését a mellékgy(ijté kérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozdk gyijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és neveldk sokiranyl érdeklédését, egyéni mivelodését segitik mas kényvtarak is. Az iskolai
kényvtar gyljtékore formai oldalrl:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
o Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
o Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:
o Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
o Nem keriilhetnek az allomanyba a gy(ijtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszk6zként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodé irodalmat tartalmi teliességgel, de
valogatassal kell gyUjteni.

e Az ismeretkézlé dokumentumok kézil a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanytertletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepl6 irdk, kélték valogatott mivei, antolégiak,
gyljteményes kétetek, az iskoldban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kézépszintl
irodalmat gydjti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teliesség igényével.
Az éltalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a héazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szereplé szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték mivei: erés valogatassal.
Tematikus antolégiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydijtés mélysége

Alap- és koézépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet alap- és kézépszintli elméleti
torténeti 6sszefoglaldi: valogatva.

A tudomanyok, a kultiura, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet alap- és kézépszintli elméleti
térténeti 6sszefoglaldi: teljességgel.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatéd alap-
kézépszintl szakiranyu segédkényvek: valogatva.

A tananyaghoz kézvetlenil kapcsoldédd a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutatéd alap-
kézépszintl szakiranyu segédkényvek: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kézépszintli térténeti 6sszefoglaléi: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretk6zI6 irodalom: valogatva.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kbzvetve kapcsolédo kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és felsészintl ismeretk6zl6 irodalma: teliességre térekvéen.

Az iskola érvényben I1évé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti mivek: valogatva.

és

és

és

és
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Pedagodgiai gyijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzéseét és az orakra vald felkészulést segitdé
pedagdgiai szakirodalmat (pedagoégiai lexikonok, neveléselméleti kézikényvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagégiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholégiai irodalmat, valamint a szociol6gia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Koényvtaros segédkonyvtara

A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyiijtétt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és kényvkereskedbi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a koényvtarat
érinté jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydijtott: alloményra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkényvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tgyvitel kérébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygy(jtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivelédést
segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato, illetve ismeretterjeszto dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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14.2.2. Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a kényvtari szabalyok betartésara.

A kényvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 koétet kélcsénézheté 2 hétre. A kdlcsdnzési idd6 egyszer
meghosszabbithaté.

A koényvek a tanév végéig kélcséndzhetdk.

A dokumentumok kéziil csak helyben hasznéalhaték: olvasétermi, kézikdnyvtari kényvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi 6rara kikélcséndzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megszlinése el6tt
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald kételes a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kényvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiggesztésre keril a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kényvtaros tanar a
szaktanarokkal egyltt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél.

A konyvtaros tanar segiti a neveléket és a tanulokat az iskolai munkahoz szikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készul a kolcsonzésekrél. A kolcsénzésben lévé miiveket az olvasod
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeruld koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelésséggel is
tartoznak. A letéti dllomany nem kélcséndzhetd.

Ha az olvas6 a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kényvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenérték(i dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsz(inése elétt ellenérizze az
erintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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14.2.3. Tankdnyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése elétt kételesek a tanév kézben felvett tankényveket a kényvtarban leadni. A
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziléje koételes a kélcsonzétt tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazé értékcsckkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végeig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz szukséges tankonyveket.
Ezek tartos tankényvként kezelendék.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankonyvet, oktatasi segedanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznélni. Ebbél fakaddan elvarhatd a
tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankényvet, tartés tankonyvet koleséndz, a tanuld, illetve a
kiskorti tanulé sziléje kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongélasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.
Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan koényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az

igazgaté szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén atankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankoényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyuijtott kerelem
elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredé kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezo olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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14.3. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes:2014. 09. 01. (év/hénap/nap)-tél.

l. Az intézmény bélyegzéi
a) kérbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzé/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Telekné Miskey Szilvia iskolatitkar.
e) fejbélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az drzéssel megbizott személy: Telekné Miskey Szilvia iskolatitkar.

Il. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

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

Az érvényes bélyegzékrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzé tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongélédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzé pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzé eldkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévd tanu ir ald. A jegyzékoényvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti az eléz6 bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgato
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14.4. Adatkezelési szabalyzat

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol széldé 2011. évi Az intézményiinkben
folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie, valamint a nemzeti kéznevelésrél

sz616 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kildnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:statisztikai adatgydjtésnél)
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetéje felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozéval vagy az érintett tanuld sziléjével kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas énkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezeté egy személyben felelés. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetb-helyettes,

e iskolatitkar.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetd-helyettes,

e iskolatitkar,

e osztalyfdnokok,

e napkodzis neveldk,

e gyermek- és ifjlusagvédelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kéznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddérségnek, ugyészségnek, a koézneveléssel Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végz® koézigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

A tanuldk adatait a kéznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birésag, rendérség, ligyészség, a telepilési 6nkormanyzat jegyzdje, a kbzigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kézépiskola, az egészségigyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellatdé intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazé, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetéje, a szild részére az intézmény vezetdje;

e a fenntartd, a kbdzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

mikddtetdje, a szulé részére az intézményvezetbhelyettes;
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a fenntartd, a kézépiskola, az egészségigyi, iskola-egészségugyi feladatot ellato intézmeny, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd
szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazé, a pedagégiai szakszolgélat intézményei, a KIR
mikddtetéje, a szllé részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifilusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgalat intézményei, a
szUl6 részére az osztalyfénok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s;

a tankényvforgalmazé részére a tankdnyvfelelés.

Az alkalmazottak adatait a koézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A tanulok és

alkalmazottak az adatokban tortént valtozast 5 munkanapon belil kotelesek bejelenteni.
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli szabalyoknak

megfeleld pénzigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléseért az iskolatitkar a

felel6s.
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14.5. A Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
szabalyzata

Altalanos rész

Az SZMSZ meghatarozza a DOK szervezeti felépitését, miikddési rendjét, jogait.

DOK szervezeti és miikédési szabalyzatanak elfogadésa és jovahagyasa:

A DOK szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot a DOK vezetéjének eléterjesztése
utan a tanuldkézosség fogadja el a nevelbtestilet egyetértésével.

A DOK SZMSZ a nevelétestiilet jdvahagyasaval lép hatélyba és hatarozatlan idére szdl.

A diakdnkormanyzat célkitiizése

Biztositani a didksag, a tanari kar és az iskola vezetdésége kézétt az egyittmiikédést.

Ondllé kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktaté-neveld munka minél magasabb szint(i
megvaldsulasat.

Szervezze és irdnyitsa az iskola szabadidés tevékenységeit, térekedjen az egyre énalldébb munkara.

A diakdnkormanyzat szervezeti felépitése

A diakénkormanyzat élén az iskolai diakbizottsag (IDB) all. Az IDB tagjai az osztaly didkbizottsag titkarai
(ODB-titkar), 4-8. osztalyig. Az ODB-titkar az osztaly tanuléi kézul a legtébb szavazatot kapott tanulé. Az

iskolai diaktanacs tagja minden ODB tag.

Az iskolai diakbizottsagot az iskola vezetésége és a nevelbtestilet elétt a tanuldk altal valasztott

diakképviselé képviseli. A diakképviselbt az osztaly tanuldi valasztjak.
A digdkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja dssze.

A DOK a didkképviselén és az emlitett pedagéguson keresztill is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola

vezetéségéhez.
A DOK miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A térvényes miikédés alapdokumentumai:
e aszervezeti és mikddeési szabalyzat

e éves munkaterv

A diakénkormanyzat miikodési rendje
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A diakénkormanyzat élén allé IDB, didktanacs havonta egyszer Ulésezik, ahol az aktualis problémakat a
segitd tanar vezetésével megbeszélik.

Szavazas esetén a didktanacsnak van szavazati joga, mely 50%-os részvételi arannyal hatérozatképes, és a
jelenlévék 2/3-anak azonos szavazata sziikséges a déntéshozatalhoz.

A diakkozgylilés az iskola tanuléinak legmagasabb tajékozédd — tajékoztatd foruma. A diakkozgydlés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kdzérdek( észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

Az évi rendes diakkozgyiilés minden évben tavasszal tartandé. A rendkivili didkkézgyUlés sszehivasat az

iskola igazgatéja vagy a DOK vezetdje is kezdeményezheti.

A diakonkormanyzat jogai

A tanuldk érdekeik képviseletére diakénkormanyzatot hozhatnak létre. A DOK tevékenysége a tanulokat

érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakénkormanyzatnak — a nevelétestulet véleményének kikérésével — dontési joga van:
e a sajat mikodéseérdl
o a didkénkormanyzat mikédéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl

o egy tanitas nélkuli munkanap programjardl
A diakonkormanyzatnak véleményezési joga van:

e aziskolai SZMSZ tanuldkra vonatkozé részek elfogadasaban

o a hazirend elfogadasaban

e atanuldk nagyobb koézésségét (az also tagozatot ill. felsé tagozatot) érintd kérdések meghozatalanal
o atanuldk helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal

e atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél

o atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal

o a kényvtar mikodési rendjének kialakitasanal

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, de ezzel
nem korlatozhatja az iskola mik&dését.
A DOK altal szervezett rendezvények:
e papirgyljtések
e Karnevalok
e Gyermeknap
e Diakkozgyllés
Balatonalmadi, 2018.

DOK vezetd pedagdgusa
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14.6. A Gyoérgyi Dénes Altalanos Iskola Sziil6i Munkakdzosségének Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata

Célok, feladatok
Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat a Gyérgyi Dénes Altalanos Iskola szilldi kézéssége altal létrehozott

szUl6i munkakézésség szervezeti felépitését és mikodési rendjét szabalyozza.

A sziil6i munkakozosség célja, feladata

A szll6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

Feladatanak tekinti az iskolai életben a sziilék jogainak érvényesitését, a sziiléi kételességek
teljesitésének segitését.

Célja az iskolai dokumentumok megismerése, véleményezése, a térvényes jogok gyakorlasa
ezekkel kapcsolatban.

Célja az iskolai tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,
szllkség esetén igénylése.

Célja a gyermekek és a szllék érdekeit érintdé dontések meghozatalaban egyuttmiikédni az
iskolavezetéssel, a pedagégusokkal.

Feladata a szl6i munkakézdsség éves munkatervének 6sszeallitasa.

Feladata sziikség esetén rendkivili Glés 6sszehivasa a felmerilé problémak tisztazasara.

A szll6k kézdssége tajékoztatja az iskola valamennyi dolgozéjat az SZMK uléseken torténtekrdl a

tanariban elhelyezett falitjsagon keresztiil.

Szervezeti felépités

A szil6i munkakdzosség az osztalyok altal delegalt tagokbdl all.

A szlll6i munkakdzdsség tagjai kdzul megvalaszt osztalyonként 1 képviseldt, aki a szuiléket érintd
dontések meghozatalaban az osztalyt képviseli. Akadalyoztatasa esetén egy, az osztalybol
valasztott SZMK tag helyettesiti.

Az osztalyonként valasztott képviseldk 6sszefogjak az évfolyam szuldit, megbeszéli velik a
felmerllé problémakat, kdzvetitik az iskolavezetés felé, a déntéshozatalban részt vesznek.

Alairéasi joggal a mindenkori negyedik és nyolcadik osztalybdl valasztott képviseld bir egyidejlileg.

Miikodési rend

A szul6i munkakozdsség szikség szerint tléseket tart.

Ezek kézll minden esetben szeptember-oktdber hdnapban van az elsé, alakuld értekezlet, melyen a
delegalt tagok valamennyien részt kell vegyenek.

A szil6i k6zosség dontéseit egyszer(i tébbséggel hozza, a meghozott déntésekkel kapcsolatban
utélag modositas nem torténik, ezért indokolt a delegalt tagok részvétele az tléseken.
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A sziiléi szervezet tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétsl. Rendkivili tlés
dsszehivasat kezdeményezheti a sziiléi szervezet altal kivalasztott barmelyik osztaly képviseldje, az
iskola igazgatdja

A kezdeményezoknek az tllés napirendi pontjait tartalmazé inditvanya kell, legyen.

Az SZMK uléseit a mindenkori SZM elndke koordinalja.

A szll6 a tandran csak az iskola vezet&jének engedélyével vehet részt.

A sziléi munkakézosség a szilldket szilsi értekezleteken, fogadd orak alkalmaval szulsi forumon,
valamint tajékoztato levél formajaban tajékoztatja. Ezek a formak lehetéséget adnak a kozvetlen és

kézvetett modu kapcsolattartasra.
Zarorendelkezések
- Az SZMSZ mddositasat a sziil6i kézésség barmely tagja kezdeményezheti.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a szul6i
munkakézoésség fogadja el, melyrél a nevelétestiletet jegyzékonyv formajaban tajékoztatja.

Jelen Szervezési és Miikédési Szabalyzatot a szuléi munkakézdsség ......................... tlésén elfogadta.

Balatonalmadi, 2018.

szll6i szervezet képviseldje
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15.

MUNKAKORI LEIRASOK

15.1. Az igazgatéhelyettes feladatai

A munkak®ér célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban egyes

munkaterlleteknek a vezetdéi munkamegosztasban régzitett telies hataskérrel vald iranyitasa, az igazgatéd

tavollétében annak teljes jogkdrrel és felelésséggel jaré helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:
Az igazgatéhelyettes az igazgatdé kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepciod

kialakitéasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizétt célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatdbmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatéval és a munkakézésség-vezetdkkel
egyutt kialakitott munkarend szerint.

Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakézésségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjeldlt tertleten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti
a nevelé-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztracios munkat.

Tantestuleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szakteriletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara.

Segiti a DOK munkajat, tajékoztatja a diakénkormanyzatot a nevelétestilet dket érinté déntéseirél.
Felelés a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak (osztalyozo, kilénbozeti, javitéd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zékkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépulet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a gondnokkal
egyutt, szikség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felelés a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informéaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok (az iskolahoz
tartoz¢ telephelyen is).

Ellenérzi, illetve ellenérizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és minéségi

kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
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Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevelék munkabol valé tavolmaradasat,

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola érarendjét,

statisztikat készit (oktéber 1. félév, év vége).

Gondoskodik a leendé elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az elsés6k munkajat, szikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldk szakértdi
bizottsaghoz valé irdnyitasarol.

Gondoskodik a tanév kézben tavozo illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérél (KIR tanuldi
jogviszonyok).

Ellenérzi az osztalynaplok, térzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékényvek pontos vezetéset.
Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarél és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldktdl sszegyjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
Az igazgatéval naponta kdlcséndsen tajékoztatjgk egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi

kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kozvetlenl tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

Sziikség szerint latogatja a szul6i értekezleteket, egyéni fogadoorat tart

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.2. Iskolatitkar

A munkakér célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ gyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A iskola-titkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatia az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontli szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak
jellege indokolja — egyuttmikédik a szulékkel. Feladatellatdsa kérében kézremikodik a gyermekek

kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait. Tevékenyséege
soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztéi és tablazatkezeldi alapismereteket. Alkalmazza
a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek:
e Kezeli az Uigyiratokat, betartva az igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja a
postazasi feladatokat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.
o Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
o Ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Jegyzokonyvet, emlékeztetét vezet a nevelbtestiileti €s mas értekezletekrél, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatétdl utasitast kap.
o Kbézrem(kodik az intézmény leltarozasi tevékenységeében.
o Koézrem(kédik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
o Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.
e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
e Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.
o Kozrem(ikédik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

59



e lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

o Kézrem(ikédik a tanugyi nyilvantartasok vezetésében. ]

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és buintetéjogi felelésséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.3. Pedagoégus

Kozvetlen felettese: munkakdzésség-vezetd, intézményvezetd-helyettesek

Heti munkaidé: 40 éra

Kététt munkaidé: 32 ora

Kotelez6 éraszama: 22- 26 éra

Altalanos feladatok

Munkajat az iskolaban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan végzi.

A nevelbtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkérnek; részt vesz a tantestuleti
értekezletek vitajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kévetéen tamogatja végrehajtasukat.
Ismeri az intézményi pedagadgiai program, a helyi tanterv a szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, és az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.
Felkészl oraira és a tanéran kivili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a
szakszerliség kévetelményének.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

Naprakészen vezeti az osztalynaplét és egyéb naplokat, észrevételeit megbeszéli az érdekeltekkel.
Kulénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé, illetve Ujonnan érkezett kollégait.

Segiti a diakénkormanyzat munkajat.

Részt vesz a szakmai munkakézdsségek munkajaban.

Részt vesz az intézmény tinnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények zékkenémentes
lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok apolasara.

Feladatkérének megfeleléen dont (vagy javaslatot tesz ) a didkok jutalmazasardl illetve
elmarasztalasarol.

Szervezi és megtartja a munkatervben szereplé tanéran kivili foglalkozasokat.

Ellatja a beosztas szerinti Ugyeletet.

Betartja a helyettesitési rend elbirasait.

Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkéveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megdrzését.

Felelés a rabizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokeért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstracios eszkdzdk
elhelyezésérél.

Javaslatot tesz a szakteriletét érintd szertarak és kényvtarak fejlesztésére, a tankényv és tanszer-
ellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd, vagy hibas eszkézoket.
Részt vesz a tantestileti értekezleteken, a munkakézosségek Ulésein, az osztalyozé- és
munkaértekezleteken.

Részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok egységes kitéltésében, vezetésében.

Szakszer(en latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.
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Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

A hataridékhéz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Hianyzas alkalmaval a lehetd legrévidebb idén belil értesiti munkaltatojat. Gondoskodik a
szakszerii helyettesités lehetéségérd| (tanmenet, éravaziat, modszertani anyagok, kulcsok, stb.
rendelkezésre bocsatasaval).

A tanulokat 6szténzi és felkésziti a szakterilletéhez tartozo versenyeken valo részveételre.

Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény szamara Kiirt palyazatokon.

Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kitelezettségeit, valamint részt vesz az intézmeény altal
szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken. Aktivan részt vesz az iskolai programokon,

foglalkozasokon, rendezvényeken.

Napkdzis foglalkozast tarté pedagégus

Részletes szakmai feladatok

1. A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A napkézis foglalkozas idétartama alatt a gyermekeket a tanitasi érakhoz igazodva neveli-oktatja.
Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkézis foglalkozasok alatt a tanérai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.

A napkozis foglalkozasok alkalmaval - killénésen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulét a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek, jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek ér-dekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket
minél tébb, kis, kézepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, kérjatékok stb.)
A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valé felkésziléshez megfeleléen nyugalmas
kérulményeket biztosit. Szilkség esetén a felkészuléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességli tanuldk felkészilését.

A gyermekeket tanéran tanité pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetest, valamint az uzsonnaztatast, ez
id6 alatt a gyermekek feligyeletérél gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy az étkezések elétt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelelé magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkézis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megelézésére.

A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabdl valé tavozasat feltigyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkészilését segiti, ismereteket kézvetit, alapveto

képességeket és alapkész-ségeket fejleszt.
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A tanulo kivancsisagara és az érdeklédésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat, a kitartas
képességét.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kézremiikédik a tanulasi nehézségekkel valod

megkiizdés folyamataban.

2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkézis tanitd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

napkézis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkdlcsi
védelmérol, személyiségé-nek fejlédésérdl,

a napkoéziben az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kézvetiti,

figyelembe veszi a napkézis foglalkozasok soran a tanuldé

egyéni képességét,

tehetségét,

fejlédésének Utemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarké6zasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meg-gy6zédik,

ha a gyermek, illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges
intézkedéseket megteszi,

kdézremikodik a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kézremiikodik a tanul6 fejlédését veszélyeztetd kérulmények feltardsaban, megszintetésében, az
ilyen kérilmények ki-alakulasanak megelézésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbzosségi egyittmikodés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a szlléket és a tanuldkat az éket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
szikségesnek,

a szllé és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.
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Szakmai munkak6zosség-vezetd

A munkakor célja:

Az intézményben folyé neveld-oktatémunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetést segitése az

egyes szakteriletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzeésében és értékelésében.

Alapvetd felelésségek, feladatok:

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Alkoté médon kézremiikédik az iskolai szabalyzatok moédositasaban.

Elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

5.lranyitja a munkatervben vallalt feladatok teljestlését. Osszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a szilkséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.
Munkakézosségi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozdsség munkajéat.

Térekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Segiti munkakézéssége tagjainak tovabbképzését.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakézésségukben dolgozé palyakezdé nevelék munkajat.
Elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakézésség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a
kévetelmények megvalésitasat.

Ellenérzi és értékeli a munkak6zésségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezeténél.

Orat latogat a munkakézdsség tagjaindl, tapasztalataikat megbeszelik.

. Képviseli a munkakézésség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézmeényi
déntésekrél tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

Részt vesz a kibovitett vezetéségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti az

iskolavezetés munkajat.

Gyogypedagogus, fejleszté pedagogus

Részletes szakmai feladatok

1. Pedagogiai diagnosztizalas:

o pedagdgiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek,figyelem ,emiékezet,

gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel

valo Gsszevetését végzi,

o szikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanulé évodapedagogusaval,

pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,
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e amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulénal sajatos nevelési igény valdszinlisithetd, szikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

2. Tanacsadas
+ a hozza forduléknak,-otthoni kérulmények kozétt is megvaldsithato- Gtleteket, tanacsokat,esetleg

hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmerilé problémak kezelése érdekében
« felkérésre konzultaciét biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és szakembereinek
3. Csoportfoglalkozasok vezetése
Az SNI és BTM problémaval kiizdé gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fuggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi fébb tertiletek fejlesztése térténik:

e mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajékozodas fejlesztése

e percepcio fejlesztés

e beszéd fejlesztés

e grafomotoros fejlesztés

e szamfogalom fejlesztése
4. Fejlesztési terv készitése

5. Adminisztrativ munka
e forgalmi naplot vezet
e egyénilapon rogziti a gyermekek megjelenését

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarél

6. Egyéb kotelezettségek
o kotelezdé 6raszamon kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora, felkészilésre,
tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkdjat segité tovabbképzéseken, 6nképzésérél gondoskodik
o titoktartasi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
o tiszteletben tartja a hozza forduldék méltésagat, személyiségi jogait
e a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az intézményvezeté megbizza
Segitségnyujtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez , oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége,tehetsége, fejlédési iteme indokolja.
A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethet6 tartés és sulyos
rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk iskolai ellatasanak segitése.

A Pedagodgiai Szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenérzése.
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Koényvtaros tanar

A munkakér célja

Az intézményben folyé nevelé- oktatémunka segitése, a pedagégiai programnak megfeleld kényvtari
szolgaltatas nyujtasaval.

A konyvtari szakmai rend kialakitasa és fenntartasa. A konyvtar rendeltetésszeri nyitva tartasa,
mikodtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, héazirend) rendelkezései figyelembevételével. A terulet

kéltségvetésének hatékony és takarékos felhasznalasa.
Legfontosabb feladatok:

e az allomany (digitalis allomany is beleértve) gondozasa,

o az allomany gyarapitasa a gy(jtékéri szabalyzat alapjan, a beszerzett mivek allomanyba vétele,

o az allomany selejtezése, védelme,

e az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

e akényvtar bemutatasa, megismertetése, konyvtari orak tartasa,

o a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveléknek és tanuldknak, egyéni foglalkozas a
tanulékkal,

o konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése,

e killdnboz6 kényvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiéllités, bibliografia készitése),

o ajanlo jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, onképzésik segitése a nevelék folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol és cikkekrdl,

e aziskolai kényvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

e folyoirat rendelés,

o a szakfolydiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsonzés,

o konyvtari statisztika vezetése,

e jol hasznalhaté kézikonyvtar 6sszeallitasa,

o a letéti dllomany kezelése, fejlesztése,

o aktiv részvétel az intézmény kulturalis rendezvényein,

e helyi palyazatok szorgalmazasa,

o konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése, felkészités magasabb szintd
versenyekre,

o kotelezd tanérak megtartasa,

o figyelie az iskolai koézosség igényeit, tudja a kényvtar szolgaltatasait a hasznalok érdekeinek
megfeleléen propagalni,

e magas foki pedagdgiai felkésziltséggel, empatikus hozzaallassal vegezze munkajat az
olvasoszolgalatban és a konyvtarhasznalatra nevelésben,

e a konyvtarostanar vegyen részt a munkakézésségek munkajaban,
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e mikodjon egyltt az iskola vezet6ivel, a nevelbtestilet tagjaival az iskola kényvtar-pedagdgiai
munkajanak  megtervezésében, megvaldsitasaban, a  konyvtarhasznalati felkésziltség
értékelésében,

e vegyen részt /a ra vonatkozé terlletek szerint/ a tantervek, a pedagodgiai folyamatok, valamint a
mindségiranyitasi rendszer fejlesztésében,

e legyen fogékony az Uj informacios technikak alkalmazasara. Vonja be az iskolan kivuli kényvtari,

informatikai forrasokat,
A koényvtar zarhatd kulén helyiség, igy a kényvtaros felel a kényvtar egész allomanyaért, a kényvtarban

elhelyezett berendezési targyakért.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.4. Osztalyfénok

Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a pedagogiai program a

hataskoérébe utal.

Munkajat az érvényben Iévé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teliesebb megismerésére, kézosségi életuk
iranyitasara, éntevékenységik, 6nkormanyzé képességik fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon kéveti a tanuldk haladasat, az esetleges problémak megoldasa érdekében
megteszi a szilkséges lépéseket.

A rabizott kézosség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja osztalyat
mas neveldk tanitasi érain és tanitason kivili foglalkozasain.

Tapasztalatait kicseréli nevelétarsaival, a délutani foglalkozasokat vezeto pedagégusokkal. A
szilkségesnek tartottakat megbeszéli tanitvanyaival, érdemi igyekben tajékoztatja az
intézményvezetét.

Munkaja soran figyelembe veszi a diakénkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskola munkatervének megfeleléen szervezi és tartja a szuléi értekezleteket, fogadoorakat,
szilkség esetén rendkivili szuldi értekezletet hiv ssze.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfeleléen tajékoztatja az érintetteket a tovabbtanulasi
lehetéségekrél, tanacsot és segitséget nyuijt felvételi jelentkezésukhoz.

A sziiléket folyamatosan tajékoztatja a fontos tudnivalokrol, igyekszik bevonni ket az iskolai eletbe.
A gyermek hianyzasainak megfelel6 igazolasat megkéveteli, hianyaban az eléirasoknak megfeleléen
intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teendéket.

Osztalyaban havonta értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, kikéri az osztalyaban tanitok
véleményét is.

A tanuldk kézosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatarozott médon jutalmazza.
Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszkézok, batorok allapotanak
megdrzésérél. Jelzi felettesének a hianyokat, sériiléseket, balesetveszélyt.

Félévkor és év végén beszamolét készit a pedagogiai programban meghatarozottak szerint.

Kételes azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekévetkezé valtozasokat az iskolatitkarnak.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.5. Pedagogiai asszisztens

Altalanos kételezettségek
Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdérzéséért fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koériltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével 6sszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakoér célja:
A pedagdgusok és napkoézis csoportvezetok mellett, vele egyitt a rabizott gyermekcsoport feligyelete; az
egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitédsa; a szabadidé szervezése. A nevel6-
oktatbmunkaban hasznalatos eszkézok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagégusok munkajanak
segitése.
Alapveté felel6sségek, feladatok:
e Szervezi, felugyeli a tanulécsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az étkezé éplletébe.
o Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
o Részt vesz a déleldtti érakozi sziinetekben az lgyelet ellatasaban. Szikség esetén egyéb lgyeletet
is ellat.
o Kézrem(ikodik a tanulék szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
e A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetével kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
e Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitasaban.
e Szikség szerint segit ellatni a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveldi felugyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.
e Alkalmanként részt vesz a tanulék orvosi vizsgalatokra, szakszolgalathoz valo kisérésében.
e Részt vesz a gyerekek két épllet kézotti kisérésében.
e Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

e Szlkség esetén segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatasaban.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.6 Intézményi karbantarto

Felelés az iskola miikédési rendjének betartasaért, betartatasaért.
Felelés az iskolaépiilet nyitasaért, zarasaért tanitasi napokon illetve egyéb igénybe vétel esetén. Felel az

atvett létesitményi eszkozleltarért, a tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, a takarekos

energiafelhasznalasért.

Gondoskodik az iskola karbantartasi feladatainak a mindenkori elvart igényszintnek megfelel6en

torténd ellatasarol:

Segiti és szolgalja az intézmény oktatasi munkajat.

Az iskola helyiségeiben jelntkezé javitasi és karbantartasi feladatok elvégzése. A karbantartasi
munka kiterjed az épuletben lévé butorok (székek, asztalok, szekrények) nyilaszarok, szemléltetd
eszkozok, tornaszerek, egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasa.

A karbantartasi munka kitejed tovabba kisebb villanyszerelési, vizszerelési munkalatokra is (pl. €g6-,
neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa, stb).

A karbantartasi feladatokat tgy kell Gitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az iskola helyiségeit, a
kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

Nagyobb, szakmunkat iganylé feladatok esetén egyeztet az illetékes csoportvezetével, siirgds
beavatkozast/hibaellharitast igénylé feladat esetén haladéktlanul koteles jelezni a csoportvezetd
felé.

A nagyobb javitast igénylé munkak anyagszikségletét ésszeirja.

Folyamatosan ellenérzi a fiitési rendszer (fiitdtestek, szerelvények) allapotat, esetleges javitasokat
elvégzi, vagy a szakmai felkészultségén kiviil esé hibat jelzi a kézvetlen feletteseének.

A fiistérzékeld kozpontot eldiras szerinti gyakorisaggal ellendrzi, jegyzékényvezi és kapcsolatot tart
annak szak karbantartéjaval.

Kezeli az épulet riasztojat, illetve riasztas esetén kiértesitésre kijelolt szemely.

Naponta ellenérzi a liftet, amelyrél jegyzékonyvet vezet. Kapcsolatot tart a lift szak karbantartéjaval.
Segit, kézrem(ikédik a termek berendezésében, atrendezésében, diszitéseben.

Iskolai rendezvények hangositasat biztositja.

Balesetveszélyes allapot észlelésekor — ha az elharitas testi épséget nem veszélyeztet — elharitja a
veszélyt, de minden esetben jelenti az illetékesnek (igazgatd, esetleg tizoltosag).

Felel a rabizott munkaeszk6zok rendben tartasaeért.

Kozrem(ikédik a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.

Az iskolai Karbantartasi Napldban az eszkdzolt jabitasokat felvezeti.

Egyuttm(ikédik az intézmény tanérakon kivili hasznositasaban, kapcsolatot tart a bérldkkel.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyuttmiikédik az iskolak igazgatéival a létesitmeény Gzemeltetési és

karbantartasi kérdéseiben.
Az iskola kulcsat biztonsagos, illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen helyen és modon tarolja, sziikség

esetén rendelkezésre bocsatja.

70



Alkalomszerii feladatok:

Igény esetén gondoskodik az ingatlanokkal hataros kézterlleti jardak és a belsé udvar ho
eltakaritasarol, sikossag-mentesitésérdl.

Gondoskodik a fenti jardak, a belsé udvar és a zéldteriletek folyamatosan tiszta, apolt
megjelenésérél (hulladék szedés naponta, sdprés-flinyaras, metszés, sévényvagas, falevelek
Osszeszedése, kapalas, udvari szemétgy(ijték Uritése, gyomlalas igény szerint).

A tanitasi szlinetekben végzendd karbantartasi, feldjitasi munkakban és a takaritasnal segitséget
nyujt.

Elvégzi az adott intézmény igazgatdja altal kozvetlentl kért — az intézmény karbantartasaval,

Uzemszerl mikodésével 6sszefliggd — egyedi feladatot.

A munkavallal6 koteles:

Munkahelyén idében munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban eltélteni,
illetéleg az alatt munkavégzés céljabdél a munkaltaté rendelkezésére alini.
Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,

eldirasok és utasitasok szerint végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez

maga és mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karokozast

vagy helytelen megitélést ne igézzen elb.

Munkatarsaival egyuttmkodni és munkajat végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani,

hogy ez maga és mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karokozast vagy helytelen megitélést ne idézzen elb.
Munkajat személyesen ellatni, a vagzett napi feladatokat a Karbantartasi Napléban dokumentaini.

Napi munkavégzésérdl a munkaltaté altal biztositott hataridé napléban folyamatosan feljegyzést

vezetni, amelyet minden hét utols6 munkanapjan az iskola igazgatéjavan lattamoztat. A Napléban az

elvégzett feladatokon tul kételes dokumentalni a ra forditott idétartamot is.

Munkaidében kételes a munkatertleten tartézkodni, azt csak az iskola igazgatéja, vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el.

A mukaviszonyra vonatkozé szabalyokra és a mukaszerzédésben megallapitott mukakéréhez és
feladatkéréhez kapcsolodo elékészité és befejezd munkat elvégezni (pl. szerszamok felvétele,
karbantartasa, leadasa).

A részére kiadott anyagok, eszkézok felvételét alairasaval elismerni, azokat a jé gazda
gondossagaval kezelni. A rabizott eszkdzokért pétiasi értékben vallal felel6sséget.

A tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani és betartasra — amennyiben ez indokolt —
tarsait is figyelmeztetni.

Munkaidejérél és a kibett szabadsagarol jelenléti ivet koteles vezetni.

A jogszabalyban el6irt éves szabadsag igénylése eldre, lehetéség szerint tervezetten tértanik. A
fizetett szabadséag kiadasat munkavallald kézvetlen felettese, az intézményvezetd engedélyezi.
Amennyiben a mukavégzés soran munkaképességében valtozas all be, azt koteles a kdzvetlen

munkahelyi vezetével késedelm nélkil tudatni.

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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15.7 Takarito

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziukséges informaciodkat,
az elérendé célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirasok elirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait,
torekedniik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sorén - a szinvonalas munkavégzesre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egytttmiikodésre kell torekedniuk az intézmény mas
dolgozdival,

kételesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetéjének fel-hatalmazésa alapjan,

az iratkezelési szabalyzat keretei kézétt tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzend6 teenddk:

A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval térténé felmosasa.

Padok, asztalok, székek letériése, portalanitasa, (festék, ragaszt6) lemosasa.
Tablak lemosésa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szilkség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartdk kiuritése, szemetek konténerbe valé gyljtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
A bejarati lépcsok, jardak soprése, labtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztéan tartasa.

Hetenként végzendd teenddk:
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e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
e Pokhalézas minden helyiségben.

e A cserepes viragok portalanitasa.

e Ajtdk lemosasa.

e Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendé teenddk:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendé teenddk:
e Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
o A flggbnydk mosésa, vasalasa nagytakaritas idején.
o Nagytakaritaskor a butorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmosasa, fényezése,
a radiatorok lemosasa.
e A nyari szlinet alatt - szabadsagon kivil — a viragok éntézése.
e A viragladak rendben tartasa.
e A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

e A tanitasi sziinetekre esdé rendezvényekre a szikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s :

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e azintézmény vagyontargyainak védelméért.

o atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszk6zok

o sértetlenségéért.

e az elektromos arammal valo takarékossagaért.

e a balesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet kételes kzvetlen
felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijelélt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja., ezekeért teljes anyagi felelésséggel tartozik.
Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé6 mennyiségi, minéség(
tisztitoszert, fertétlenitészert, felmoso és portérlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe
vételével hasznal fel.
Koteles elvégezni mindazon a munkakaérén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének megfelelé eseti,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeté, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.
Koteles a rabizott intézményi tgyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

intezményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozétt térténhet.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.
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