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BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata:

A Koznevelési Torvény szabalyozasa alapjan az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a
zavartalan muikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Balatonalmadi székhelyli Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola nevelGtestiilete
az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

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

Intézményi adatok
A szakmai alapdokumentum szerint:

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

Alapité es a fenntarté neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Miniszteriuma
Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Veszprémi Tankerileti Kozpont
Fenntarté székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 037050
Koéznevelési és egyéb alapfeladata
altaldnos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeri iskolai oktatas
e also tagozat, felsd tagozat
e sajatos nevelési igenyl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédesi zavarral
klizd6k)
egyeéb kbéznevelési foglalkozas
e tanulészoba
e napkozi
iskola maximalis létszama: 350 f6

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Helyrajzi szama: 2023

Hasznos alapteriilete: 2428 nm



Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Mlkodtetd neve: Veszprémi Tankerileti K6zpont
Mikodtetd székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének garantalasa, a
kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényeslilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

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

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

1. szil6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
Igazgato
Szil6i
Munkak6zdsség
vezetdje
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o Pedagogiai
Az Intezmenyi asszisztens
Tanacs
Belsd Ellendrzési Konyvtarostanar
csoport Koényvtar
Igazgato-helyettes Igazgato-helyettes
l. Il.
e} b N e}
= ~ (0] @ )
>
o S S o < )
- N @ g E >
© = x X
E & S S E 8 E
S S o S g N 8
2 |5 o g g 3
() 3
= 4 @ 3] o 2
© Q < 7] »
a S © g

napkozis mk. vez.

Nevel6testlilet

1. abra




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlendl iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a koényvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormdanyzattal, a szul6i kdézdsséggel és az intézményi
tanaccsal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Neveldbtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelbtestllet szlkség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testiilet évente
két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot elldté pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskolankban 6t munkak6zésség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Pedagdgiai asszisztens
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiggé tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkort hoznak létre,
amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti.  Jogosultak  kilddttel  képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A diakdénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt pedagdégus szakképzettségi
személy segqiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg 6téves id6tartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagoégus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.



Sziil6i k6zosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikdodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szulbi szervezet mikddik. Az

osztalyszint(i szll6i kbzosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl6i szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik, amelyet a
nevelGtestilet, szlUl6i kdzOsség és az oOnkormanyzat képvisel6je alkot.. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgaté félévente beszamol az iskola munkajarol
az Intézményi Tanacsnak. Az Intézményi Tanacsnak az a feladata, hogy az intézmény mikodésével
kapcsolatban véleményt nyilvanitson, a pedagdgiai munkéat értékelje, javaslatot fogalmazzon meg. Az
intézmény munkajat érinté kérdésekben jvéleményezési, avaslattevé joggal rendelkezik.

1.2.2. A belsb kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon toérténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetékkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

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

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informé&ciocserét az iskola vezet8sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzdsségek és osztalyfénokdk egymas kdzotti kapcesolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkako6zdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfdndki munkakézdsség, az osztalyban tanitd tanarok kézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a diakkoérokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, diakkézgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zdsségek és a
tanulék az ODB tisztségvisel8in keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.



Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezet6i a szUlSi értekezleteken, szildi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban fogadoorat tart. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyittmikdédnek
az adott feladatot végrehajtdé pedagogus kézésséggel.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetSségi llésen és a kozgylléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatéhelyettes a Diakkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal
hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozdédik a diakdnkormanyzat munkajarol. A
diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a
diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz
térittsmentesen hasznalhatja az iskola, helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola
egyébként rendeltetésszerli mikodését.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetbje és az igzgato felelés. Az
iskolai sportkdr évente kozgydlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetbje és az
iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a Klebelsberg Kézpont (KK) altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

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

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

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

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

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

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

10. Meghatarozza az O6ralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magéantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd szervezet vezetbjével.
Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

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

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erBsitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéserél.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

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

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevel6testileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

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

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az Intézményi Tanacs, a sziléi szervezet, a diakonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

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

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testlilet és a tanulok6zosség életét, a diakbnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulék csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfé6ndkok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szUI6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szul6i fogaddnapok, SZM
értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i k6z0sség képviseljével.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkészitteti tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
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e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanuldé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsoldédd
adatszolgaltatasrol.

e Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések)
e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

o Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

o Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

o Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

e Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Az igazgatdéhelyettes I. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatdhelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatdsban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtéasarol.
Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o fels6 tagozatos munkakdzdsség
e Didkdnkorméanyzat
e Rendszergazda
Jogkore:
e Atanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

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

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskoérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

o Adiakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellenérzése.
e Arendszergazda iranyitasa.

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

o Jogkdrét a vezet beosztasi munkatarsakkal egyuttmikédve gyakorolja.

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

Fellugyeli az osztalyféndki munkak6z0sség munkajat.

Az osztalyfénokok szamara éralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

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

Figyelemmel kiséri a kézldonydkben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitadsanak lehetéségerél.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Tamogatja a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Felel8s az iskolai Unnepségek, a ballagds megszervezéséeért és lebonyolitaséért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel8s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

14



Az igazgatohelyettes Il. alapvet6 feladata az iskoldban folyd koézismereti oktatas felligyelete és a
rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

alsé tagozatos munkakdzdsség
napkdzis munkakozosség
testnevelés munkakdzdsség

matematika munkak6zosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindésitéseére, kitlintetésére, szlikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara.

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

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kuldnbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkészllést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Figyelemmel kiséri a szakteruletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, tapasztalatcserét szervez.

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

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartoz6 pedagdégusok mindsitésére, kitlintetésére, sziikség
esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Javaslatot tesz a teriletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

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

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozdsok megtartasat és a naplévezetést.
Segiti a munkaeré-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordindlja a minGségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket

Figyelemmel kiséri a hozza tartoz6 munkakdzdsségek munkajat.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskérébe tartozé szakkdrok munkajat.
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o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Szervezi a szlinetek Ugyeleti rendjét.
e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

e Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szili értekezlet, sziil6i fogadénapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

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

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

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

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

Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankeruleti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

A kOzbens6 intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes I., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes Il
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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 atruhdzésardl szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

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

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,;

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

e allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elbit,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szll6i szervezettel, a didkdbnkormanyzattal, az évodaval és az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasdban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé
partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iévd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ggyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetéje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes |. helyettesiti, mindkett6juk tartés tavolléte esetén
az igazgatdhelyettes Il. az iskola felel6s vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelst, lehetéleg a munkak6zosség-vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6téblan, valamint kdzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ugyeleti napokra is.

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

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

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellen6rzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kdrének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elbékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenérzése.

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 kézotti megosztdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevel6testiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
¢ A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakénkormanyzat milkodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakbnkormanyzat miikbdésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hatdskordk kézal nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozOsségekre ruhazza at déntési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket érinté
részeinek elfogadasaral,

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

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevel6testiilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanulék fegyelmi Ggyeirdl az igazgatd hoz déntést..
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A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
a nevel6testilet tagjai koézul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelbtestlleti értekezlet jegyzdkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6kdényvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzil két hitelesité irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

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

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

also tagozatos munkakozoésség

fels6 tagozatos munkak6zosség

matematika munkak6zdsség

testnevelés munkak6zosség

napkoézis munkak6zdsseg

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

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

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&zdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet
O0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakozosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.

Egyuttmikdodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informéaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikdodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

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

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.
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Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogaté szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az also6-és felsd tagozatosi munkakdzdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. Atanulék k6zosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikoédési szabalyzata szerint
mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikdodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a nevelbtestilet
hagyja joéva. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakdonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a
feladattal — a diakkdzdsség javaslatdra — az igazgat6é biz meg hatarozott, legfdljebb 6téves id6tartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkézgydlést tart,
melynek 6sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetéje kezdeményezi.

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

az iskolai PP,SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a hazirend elfogadasa el6tt

A didkdnkorméanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola egyébként rendeltetésszerl mikodését.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiiggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanulja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6éra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgato bizza meg a nevelétestilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet mikddik. A
szUl6i k6zbsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikoddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i k6zdsségek. Kildotteik a Szil6i Munkakbzdsségben képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevel6btestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat madkodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tanacsba delegalt képvisel6
személyeérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikdodési szabalyzat
elfogadasakor és moédositasakor.

A fenntarté a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezden kikéri a szil6i
k6zbsség vélemeényét.
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4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola épullete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 18 6raig tart nyitva. Ettél val6 eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitva tartast az elére kézzétett ugyeleti rend hatédrozza meg.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoéi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tandra.

Az d6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes Il. altal kialakitott Ggyeleti
rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az Ggyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitdés nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes
Il. hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

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

A pedagoégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a koétdétt munkaidé (32 6ra) koézotti 6rédkban elldtando
feladatokat az igazgat6 hatédrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestilet tagjai k6zott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaladsat a pedagdgus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csodngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni..

Betegség, hidanyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az intézményvezet6 II-t, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.
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4.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

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

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon
és tanitasi szunetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kuldén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teruletén tartézkodnia,

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgaté vagy az lgyeletes vezet6 engedélyével kerlilhet sor, az érak
Iényeges zavarasa nélkdil.

e A szllbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat veégzdé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény 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, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdéségeinek figyelembevételével tanéran Kkivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat (tehetséggondozé szakkérok, felzarkdztatok)) az igazgatd
engedélyezi, heti idébeosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eléképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdz0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara
a kulénb6zd sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kdtelezé testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kildnb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdanyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremikddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenbérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellendrzést vegzé
tanfeliigyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak ellenbrzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbérzését és
ertékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktaté-nevel6 munka
kilénb6z6 szakterlleteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modijai:

e kozOs értekezletek tartasa,

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

o kdzds Unnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon,

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

e afenntartdval,

e mikddtetével

e az ovodaval,

o agyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
e agyermekjodléti szolgalattal,

e anevelési tanacsado szolgalattal,

e a csaladsegit6 kdzponttal,

e aziskolaban hitoktatasban érintett egyhazak szervezeteivel,

e helyi rendérkapitanysaggal

e csaladotthonnal
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Az igazgat6 az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

1. Afenntartéval: Az igazgatd napi kapcsolatban all a tankertleti igazgatéval, folyamatosan tajékoztatja
6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, k6zos megoldast varva attél, év végén beszamol
a tanév torténéseirdl, a jové évi tervekrél.

2. A pedagodgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tankdnyvkiadok,
taneszkozgyartok stb.)

3. A pedagdgiai szakszolgalattal: Az intézmény/intézményegység a jelzérendszerén keresztil értesiti a
nevelési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanulasi képességet vizsgald bizottsagot, ha valamely
gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai tamadnak (poszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,
sajatos nevelési igény stb.). Errél minden esetben elbtte értesitik a szilét is.

4. A gyamlgyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény/intézményegység jelzi, ha
valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjéléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha
lehetéség van ra, k6zds programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. A intézmény kéri
egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitdsat. A problémas gyermekekrél esetmegbeszélést
tartanak.

5. A kornyezd oktatasi intézményekkel. Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a koérnyezé
telepllések iskolaival, évodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik k6zbés problémaikat, amelyek
az el6bbre haladast, a munka zokkenémentességét segitik.

6. Az egészségugyi szervekkel: az intézmény vezetbje kozvetlen kapcsolatot tart fenn az egészséguigyi
szolgaltatokkal.

6.3. Az egészségiligyi ellatas

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles.

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

Az iskola-egészségligyi ellatasban kdzremikoédik még:
o afogorvos és a fogaszati asszisztens.

6.3.1. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi terlletekre terjed ki:

e atanuldk évfolyamonkénti tdrzslapozé vizsgélata és ortopéd szlirése,
a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
szinlatas és latasélesség vizsgalata,
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
fogaszati kezelés,
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddéoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni A tanuldk orvosi vizsgalatokon vald megjelenésének
megszervezése az osztalyfénokok feladata.
Az iskolaorvos a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében az élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) — osztalyfénoki o6ran, illetve igény szerint felvilagositéd
el6adasokat tart.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6stket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

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

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az osztalyféndkok is tajékozédhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megelézb6en osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségeére.

7.2. Az intézményi szintli unnepélyek és nemzeti iinnepek:

e  Tanévnyitd Unnepély
o Megemlékezés az aradi vértanukrél
e Az 1956-0s forradalom évforduldja és a kdztarsasag kikialtasanak Gnnepe oktéber 6.
e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
e Karacsonyi Unnepély
e Az 1848-as szabadsagharc évforduldja
o Ballagéas és tanévzaro Unnepély
Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények:
e Névadd napja (Vetélked6k, kiéllitas, Gnnepséq)
e Benne: Gydrgyi Dénes-nap
Az intézmény hagyomanyos szérakoztato rendezvényei:
e  Mikulasnapi, husvéti klubdélutan, jatszéhaz
e Iskolai farsang
e Fold napja
e Anyak napja

7.3. Jelképek:

Magyorszag cimere: Nemzeti zazslo:

Himnusz és Szb6zat

Az iskola cimere:
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

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

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

A kisérleti tevékenységet iranyité tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig
a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A tanarnak meg
kell gy6z8&dnie arrél, hogy tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploéban és az osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

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

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat, testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonséagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mdodon elssegélyt nyujtani és a sértltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujté lada az elsésegélynyujtdé helyen, a titkarsagon van
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat elirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitbhtz készult foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagéaért,
virusmentességéért a pedagogus felel.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évd tanuldink a fenntartd altal kotétt biztositas alapjan rendelkeznek
tanulébiztositéssal.
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8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgaté vagy az uUgyeletes vezetd rendelhet el. A Kilritésrdél széban, a csengd szaggatott
jelzésébdll értesilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az o6rat tartdé tanarok fellgyelik, a naluk Iévé iskolai dokumentumok mentésével egyitt. A
kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy ugyeletes
vezetbje szlikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

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

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato intézkedik a potlas maodjaral.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves temezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskodrikben az igazgatdhelyettesek és a
munkak6zdsség-vezetdk.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e A tanitasi 6rak, dokumentumok. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkak6zosség-vezetdk, BECS tagjai végzik éralatogatassal.

¢ A munkakozosségek munkaja. A munkak6zésségek munkajardl a munkakozosségvezetd szamol be.
e Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Intézményvezetés ellendrzi.

e A naplé vezetése. Az ellen6rzést az osztalyféndkdék folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.
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e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartdsat a szakmai
munkak6zdsség és a szulbi kbzdsseg is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenbérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsseg-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszbbolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatéd
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zdsségi értekezleten kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

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

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezgje
koételes arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az igazgaté harom hoénapon beldl dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szul6i szervezet és a didkdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az intézmény vezetéje felelSs.

Egyeztets eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenved6 fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szl egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a szlilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.
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A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szuld - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet§ eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalyk6zOsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikdodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasligyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl irasban
eértesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiuldn-kildon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetéség szerint 30 napon belul irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkerulhet6 legyen a két fél kozotti nézetkuldnbség fokozdédasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szulé
gyakorolja.

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

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e KK adminisztraciés rendszere

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

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

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

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési rendje:

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

o A flzet jelleggel 6sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kllsé lapjan vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

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

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: e,
PH

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

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

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

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

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

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

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat egy példanya megtalalhaté aaz
iskola igazgatojanal..

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett id6pontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ........ €V i, ho ........ napjan a nevel6testilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg
érvényét vesztia ......... [V ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestllete, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs a
szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ..o, ) reeeeees €V i hénap ...... nap
igazgato
P.H.
13.3. Az intézményben miikodé6 egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... 8V i, ho .........

napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

diakdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... eV e ho ......... napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben
gyakorolta.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot szuldi szervezet ......... V i ho ........ napjan tartott tlésén

megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran gyakorolta.

szuldi szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabédlyzatot az intézmény nevelbtestilete
tartott értekezletén elfogadta.

......... €V ......cceeeee..... WO ..o napjén

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrdl keszlilt jeqyzbkdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkoddé szavazbk szama és aranya; keltezés; a
jegyzbkdnyv-vezetd és a hitelesiték alairasa.)
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13.4. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolé6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Veszprémi Tankerlleti Kézpont, mint az intézmény fenntartoja és
mikodtet6je egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tandsitom, hogy a fenntarté ddéntésre jogosult
vezetbje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntarté képviseléje
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14. MELLEKLETEK

14.1. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérdl,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

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

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

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairol és kedvezményeir8l szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez6en nyujtando
szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

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

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikoédésérdl szolé 15/2013. (1l. 26) EMMI rendelet,

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

e Az iskola-egészséglgyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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A  munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vélemeényezésérdl sz6ld 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

vizsgalatardl

és
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14.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztuk:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,
o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
e azIFLA és az UNESCO ko&zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gydjtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola kényvtara
Cime: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 30.
Létesitésének ideje: 1970

Elhelyezése: dnallé helyiségben, akadalymentesen megkdzelithet az iskola zsibongdjabdl
Alapteriilete: 58 m*

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

40



A konyvtar a Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérsl a
KLIK fenntarté gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
k6ézosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatéja iranyitia és ellenérzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre éplilé szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belul biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozdkat, informacidkat. A nevelGtestilet
aktiv kozrem(ikddésével szervezi a tanulok kdnyvtarhasznaldéva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok o©nall6 ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagodgiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara toérekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szdmu mellékletben talalhato. Az iskolai kdnyvtar a kézépiskola
kdvetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Gtjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikodéshez
szlkséges eszko6zokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mlkodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkul a gyijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtaros tanar az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestlilet, a diakkdzdsségek javaslatait és az iskola konyvtéri
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézikdnyvtar, tankodnyvtar, valamint kdlcsdndzhetd allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlrendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

e Periodikak. Raktéri rendjuk: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjik: kulén egységként dokumentumtipusonként
folydoszdmos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloéslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasék altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gy(jtékorébe tartozd (hasonlé tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készlilnek:

e szamitégépes kataldgus a HunTéka rendszerben feldolgozva

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

e aziskola tanuloi,
e aziskola nevelbtestilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kodnyvtarkdzi kdlcsdonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szdmitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil haszndlatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkényveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igényuk és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a kényvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktato-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kblcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a koényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlkséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kbézremiikddik a kényvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épild tanitasi orak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a
felmeril6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonldé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.
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Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Kdteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszlinése elbtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével dsszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata szerint kell
eliarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.
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14.2.1. A konyvtar Gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai kdonyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezék
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcidrendszerét, az
iskola  vonzaskorzetében mikoédé  koényvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar els6édleges funkciojabol adédé feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégylijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkényveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6dé szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozékat. A koényvtar masodlagos funkciéjabdl eredé szilkségletek
kielégitését a mellékgyjté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozok gy(jtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajdndék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerllhetnek az allomanyba a gyUjtékoérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUjtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gyUjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkodzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kézul a tantargyak oktatdsaban felhasznélhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepl6 irdk, kolték valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhatdé szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kozépszinti
irodalmat gyiti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

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

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kodzépszintli elméleti
torténeti 6sszefoglaloi: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kodzépszintli elméleti
torténeti 6sszefoglaloi: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlentl kapcsolddé a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatd alap-
kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek: valogatva.

A tananyaghoz kézvetlenul kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit bemutaté alap-
k6zépszintl szakiranyu segédkonyvek: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszinti torténeti 6sszefoglaléi: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintl ismeretkdzl6 irodalom: valogatva.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kézépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma: teljességre térekvéen.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytdrténeti mivek: valogatva.

és

és

és

és
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Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyljti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkészulést segitd
pedagoégiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia
hatartudomanyai kézil az alapvet pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldégusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat
érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kdrébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivelédést
segit6é periodikumok, pedagodgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak médszertani folydiratai, kdnyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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14.2.2. Koényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A koényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kdényvek a tanév végeéig kblcsdndzhetdk.

A dokumentumok kdzil csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi 6rara kikdlcsénozhetik.

Az olvasd a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
kételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznald koételes a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kerll a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kényvtaros tanar a
szaktanarokkal egyltt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelGket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsdnzésekrél. A kolcsdnzésben 1évé miiveket az olvasé
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6é igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmerild kéltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt 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 koélcsdndzhetd.

Ha az olvas6 a kdényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elétt ellendrizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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14.2.3. Tankonyvtari és tartés tankdnyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koételes a kdlcsonzétt tankdnyv mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végeéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhato a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdényvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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14.3. Bélyegzd hasznalati szabalyzat

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

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 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 azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: Telekné Miskey Szilvia iskolatitkar.

Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz8k készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatéja dont.

A hasznalaton kivuli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felels az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzb6 sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzét atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz§ atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegz8 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elSkerul, 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 jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kodnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatélybalépésével érvényét veszti az el6zd bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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14.4. Adatkezelési szabalyzat

Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz6lé 2011. évi Az intézménylnkben
folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie, valamint a nemzeti kéznevelésrél

520616 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok elGirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:statisztikai adatgyUjtésnél)
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetbje felmentést adhat, de ebben az esetben az
erintett dolgozéval vagy az érintett tanuld szuldjével kdzdIni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felel6s. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakoéri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetb-helyettes,

o iskolatitkar.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

¢ intézményvezetb-helyettes,

o iskolatitkar,

o osztalyfénokok,

e napkdzis neveldk,

e gyermek- és ifjlusagvédelmi felel8s.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:
az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

e intézményvezett,

e intézményvezetb-helyettes,

o iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a kdzneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzl kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

A tanulék adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

o a fenntartd, a birésag, rendbrség, Ugyészség, a telepllési dnkormanyzat jegyzdje, a kézigazgatasi
szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a szlld részére az intézmény vezetdje;

e a fenntartdé, a kdzépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazé, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

mikddtetbje, a szUl6 részére az intézményvezetéhelyettes;
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a fenntartd, a kodzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetbje, a szlil6 részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
szul6 részére az osztalyfénok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezet, intézmény, a szil6 részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A tanuldk és

alkalmazottak az adatokban tértént valtozast 5 munkanapon belil kdtelesek bejelenteni.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli szabalyoknak

megfeleld pénziigyi nyilvantartdasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a

felel6s.
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14.5. A Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola Diakdnkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési
szabalyzata

Altalanos rész

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

DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa:

A DOK szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot a DOK vezet6jének elbterjesztése

utan a tanulék6zdsség fogadja el a nevelbtestiilet egyetértésével.

A DOK SZMSZ a nevelbtestiilet jovahagyasaval Iép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

A diakonkormanyzat célkitiizése

Biztositani a diaksag, a tanari kar és az iskola vezet6sége kdzott az egyuttmiikddést.

Onallé kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktato-nevelé munka minél magasabb szinti
megvaldsulasat.

Szervezze és iranyitsa az iskola szabadid8s tevékenységeit, térekedjen az egyre 6nallébb munkara.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A diakonkormanyzat élén az iskolai diakbizottsag (IDB) all. Az IDB tagjai az osztaly diakbizottsag titkarai
(ODB-titkér), 4-8. osztalyig. Az ODB-titkar az osztaly tanuldi k6zil a legtébb szavazatot kapott tanulé. Az

iskolai didktanacs tagja minden ODB tag.

Az iskolai didkbizottsagot az iskola vezet8sége és a nevelbtestilet el6tt a tanuldk altal valasztott

diakképviseld képviseli. A diakképviseldt az osztaly tanuldi valasztjak.
A diakdnkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja 6ssze.

A DOK a didkképviselén és az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola

vezetdségéhez.
A DOK miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok
A térvényes miikddés alapdokumentumai:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat

e éves munkaterv

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

Szavazas esetén a diaktanacsnak van szavazati joga, mely 50%-o0s részvételi arannyal hatarozatképes, és a
jelenlévék 2/3-anak azonos szavazata sziikséges a dontéshozatalhoz.

A didkkdzgyllés az iskola tanuléinak legmagasabb tajékozodd — tajékoztatd féruma. A diakkdzgydlés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kézérdekl észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

Az évi rendes didkkdzgyilés minden évben tavasszal tartandd. A rendkivili didkkozgyllés 6sszehivasat az
iskola igazgatdja vagy a DOK vezetéje is kezdeményezheti.

A diakonkormanyzat jogai

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

erinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakdnkormanyzatnak — a nevelbtestulet véleményének kikérésével — déntési joga van:
e asajat mikodéserd|
e adiakonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl

e egy tanitas nélkili munkanap programjarél

A didkénkormanyzatnak véleményezési joga van:

e aziskolai SZMSZ tanuldkra vonatkozé részek elfogaddsaban

e ahazirend elfogadasaban

e atanuldk nagyobb kdzdsségét (az alsé tagozatot ill. felsd tagozatot) érinté kérdések meghozatalanal
o atanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszadmolok elkészitésénél, elfogadasanal

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél

e atandran kivili tevékenység formainak meghatarozasanal

e akdnyvtar mikddési rendjének kialakitasanal

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, de ezzel
nem korlatozhatja az iskola mikodését.
A DOK altal szervezett rendezvények:
e papirgyljtések
e Karnevalok
e Gyermeknap
o Didkkozgyllés
Balatonalmadi, 2018.

DOK vezetd pedagdgusa
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14.6. A Gyorgyi Dénes Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

Célok, feladatok

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a Gydrgyi Dénes Altalanos Iskola sziiléi kdzdssége altal létrehozott

szUl6i munkakdzdsség szervezeti felépitését és mikédési rendjét szabalyozza.

A sziil6i munkako6zosség célja, feladata

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

Feladatanak tekinti az iskolai életben a szll6k jogainak érvényesitését, a szulbi kdtelességek
teljesitésének segitését.

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

Célja az iskolai tehetséggondozas és felzarkéztatas megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,
sziikség esetén igénylése.

Célja a gyermekek és a sziildk érdekeit érinté dontések meghozatalaban egylttmikddni az
iskolavezetéssel, a pedagogusokkal.

Feladata a szll6i munkakdzdsség éves munkatervének dsszeallitasa.

Feladata sziikség esetén rendkiviili lés 6sszehivasa a felmerild problémak tisztazasara.

A szil6k k6zOssége tajékoztatja az iskola valamennyi dolgozéjat az SZMK léseken torténtekrdl a

tanariban elhelyezett faliljsagon keresztul.

Szervezeti felépités

A szul6i munkak6zdsség az osztalyok altal delegalt tagokbal all.

A szll6i munkakdzdsség tagjai kdzul megvalaszt osztalyonként 1 képviselbt, aki a szll6ket érint
dontések meghozatalaban az osztalyt képviseli. Akadalyoztatédsa esetén egy, az osztalybdl
valasztott SZMK tag helyettesiti.

Az osztalyonként valasztott képviselSk 6sszefogjak az évfolyam szul8it, megbeszéli vellk a
felmeriilé problémakat, kozvetitik az iskolavezetés felé, a dontéshozatalban részt vesznek.

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

Miikodési rend

A szll6i munkakdzdsség szikség szerint Uléseket tart.

Ezek kdzul minden esetben szeptember-oktéber hdnapban van az els6, alakul6 értekezlet, melyen a
delegalt tagok valamennyien részt kell vegyenek.

A szll6i kozOsség dontéseit egyszerii tobbséggel hozza, a meghozott dontésekkel kapcsolatban

utdlag modositas nem torténik, ezért indokolt a delegalt tagok részvétele az liléseken.
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A szuldi szervezet tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél. Rendkivili Glés
Osszehivasat kezdeményezheti a szll6i szervezet altal kivalasztott barmelyik osztaly képviseléje, az
iskola igazgatdja

A kezdeményezbknek az Ulés napirendi pontjait tartalmazé inditvanya kell, legyen.

Az SZMK (léseit a mindenkori SZM elndke koordinalja.

A szul6 a tanéran csak az iskola vezet&jének engedélyével vehet részt.

A szul6i munkak6zdsség a szllbket szil6i értekezleteken, fogadd ordk alkalmaval szil6i forumon,
valamint tajékoztatd levél formajaban tajékoztatja. Ezek a formak lehetéséget adnak a kdzvetlen és

kdzvetett mddu kapcsolattartasra.
Zarérendelkezések
- Az SZMSZ médositasat a szil6i kozosség barmely tagja kezdeményezheti.
- A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a szil6i
munkak6zOsség fogadja el, melyrél a nevelbtestiletet jegyz8kdnyv formajaban tajékoztatja.

Jelen Szervezési és Miikodési Szabalyzatot a szUl6i munkak6z6sség ..........coeveennnnnn. ulésén elfogadta.

Balatonalmadi, 2018.

szul6i szervezet képviseldje
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15.

MUNKAKORI LEIRASOK

15.1. Az igazgatohelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban egyes

munkaterlleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskoérrel valo iranyitasa, az igazgaté

tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatdé kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az iskolakoncepciod

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

Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus l1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatéval és a munkakozésség-vezetékkel
egyutt kialakitott munkarend szerint.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat a vezet6i munkamegosztadsban
megijeldlt terlleten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti
a neveld-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztracios munkat.

Tantestuleti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nélléan elemez,
szakteruletéhez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara.

Segiti a DOK munkajat, tajékoztatja a diakénkormanyzatot a nevelétestiilet 6ket érinté déntéseirdl.
Felelds a rendezvények, Unnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiildnbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
z6kkendmentes lebonyolitaséért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépulet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a gondnokkal
egyltt, szikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagégusok (az iskoldhoz
tartozo telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi

koévetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
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Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabdl val6 tdvolmaradasat,

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola érarendjét,

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

Gondoskodik a leendd elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6s6k munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldok szakértéi
bizottsaghoz valé iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérél (KIR tanuldi
jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok, toérzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékdnyvek pontos vezetését.
Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendéket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasardél és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveldktél 6sszegydijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetdé eszkdzok rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta koélcsdndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrdl, napi

kapcsolatot tart fenn a hataskoérébe kdzvetlenil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:

Sziikség szerint latogatja a szuldi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez8nek ismerem el.
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15.2. Iskolatitkar

A munkakér célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagodgusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ lgyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A iskola-titkar a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakoér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak
jellege indokolja — egylttmikoédik a szul6kkel. Feladatellatasa korében koézremikodik a gyermekek

kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait. Tevékenysége
soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkeszt6i és tablazatkezeldi alapismereteket. Alkalmazza
a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek:
o Kezeli az Ugyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja a
postazasi feladatokat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanulok adminisztracios jellegl Ggyeit.
o Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
o Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
o Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Jegyz6konyvet, emlékeztetbt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.
o Kdzremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
e Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
e Az intézmény gazdaséagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.
o Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
o Aziskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

o Kdzrem(kddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatéasok teljesitésében.
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e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

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

o Kdzrem(kddik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és blntetdjogi felel6sséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségugyi elbirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

¢ Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakoérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

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

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetd, intézményvezetd-helyettesek

Heti munkaid6: 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Kotelezd éraszama: 22- 26 6ra

Altalanos feladatok

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

A nevelbtestllet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek; részt vesz a tantestileti
értekezletek vitajaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kdvetéen tamogatja végrehajtasukat.
Ismeri az intézményi pedagdgiai program, a helyi tanterv a szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, és az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.
Felkészll 6raira és a tandran kivili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a
szakszerliség kdovetelményének.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

Naprakészen vezeti az osztalynaplét és egyéb napldkat, észrevételeit megbeszéli az érdekeltekkel.
Kilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Ujonnan érkezett kollégait.

Segiti a diakdnkormanyzat munkajat.

Részt vesz a szakmai munkakdzdsségek munkajaban.

Részt vesz az intézmény lnnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények zdkkenémentes
lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok &polasara.

Feladatkérének megfelel6en dént (vagy javaslatot tesz ) a diakok jutalmazasardl illetve
elmarasztalasarol.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepl6 tandran kivuli foglalkozasokat.

Ellatja a beosztas szerinti tgyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el8irasait.

Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkdveteli az iskola rendjének, tisztasaganak
megdbrzését.

Felel8s a rabizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkdzokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstracios eszkdzok
elhelyezésérdl.

Javaslatot tesz a szaktertletét érint6 szertarak és kdnyvtarak fejlesztésére, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd, vagy hibas eszkdzoket.
Részt vesz a tantestlleti értekezleteken, a munkak6zdésségek Ulésein, az osztalyozo6- és
munkaértekezleteken.

Részt vesz a tanligyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

Szakszer(ien latja el az osztalyozé- és javitovizsgak adta feladatokat.

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

A hatarid6kho6z kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Hianyzas alkalméaval a lehetd legrévidebb id6n belul értesiti munkaltatdjat. Gondoskodik a
szakszer( helyettesités lehetéségérdl (tanmenet, 6ravazlat, médszertani anyagok, kulcsok, stb.
rendelkezésre bocsatasaval).

A tanuldkat 6sztonzi és felkésziti a szakterlletéhez tartozd versenyeken valé részvételre.

Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

Teljesiti a térvényben elbirt tovabbképzeési kdtelezettségeit, valamint részt vesz az intézmény altal
szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken. Aktivan részt vesz az iskolai programokon,

foglalkozasokon, rendezvényeken.

Napkozis foglalkozast tarté pedagogus

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 évoda jatékkdézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanérai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.

A napkézis foglalkozasok alkalmaval - kiléndsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek, jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését, ennek ér-dekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket
minél tdbb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhaté jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
A napkézis foglalkozasok alkalmaval a tanérakra valé felkésziléshez megfeleléen nyugalmas
kordlményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyuijt, segiti a
gyengébb képességl tanuldk felkészilését.

A gyermekeket tanoran tanité pedagégussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segqiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez
id6 alatt a gyermekek felligyeletérél gondoskodik.

Gondoskodik arrol, hogy az étkezések el6tt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek megel6zésére.

A napkézis foglalkozas végén a gyermekek iskolabdl valé tavozasat feligyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd

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

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kdzremiikddik a tanulasi nehézségekkel valo

megklizdés folyamataban.

2. A tanulék nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkézis tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

napkdzis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl, erkoélcsi
védelmérdl, személyiségé-nek fejlédésérdl,

a napkdziben az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti,

figyelembe veszi a napkoézis foglalkozasok soran a tanuld

egyéni képességét,

tehetségét,

fejlédésének Utemet,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzark6zasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meg-gydzadik,

ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kézremlkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremUkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriimények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kordlmények ki-alakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzdsségi egyuttmikddés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a szuldket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szulét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek,

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

tevékenysége soran a tanuldk és szul6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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Szakmai munkako6zosség-vezetd

A munkakor célja:
Az intézményben folyd neveld-oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetést segitése az

egyes szakterlletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és értékelésében.

Alapveté felelésségek, feladatok:

e A szakmai munkakdzdsség vezet6 iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Reészt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

o Alkoté modon kézremiikodik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

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

e 5.ranyitja a munkatervben vallalt feladatok teljesiilését. Osszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.

o Munkak6zdssegi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

o Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzésség munkajat.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Segiti munkakdzdssége tagjainak tovabbképzéseét.

o Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségukben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél.

o Orat latogat a munkak6zdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e . Képviseli a munkakdzdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézmeényi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

o Reészt vesz a kibdvitett vezet6ségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti az

iskolavezetés munkajat.

Gyoégypedagogus, fejleszté6 pedagoégus

Részletes szakmai feladatok

1. Pedagégiai diagnosztizalas:

e pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem ,emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel
valo 6sszevetését végzi,

o szikség esetén (a szlld hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanulé évodapedagdgusaval,

pedagoégusaval és egyéb intézményekkel,
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e amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanuldnal sajatos nevelési igény valdszinlisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

2. Tanacsadas

* ahozza forduléknak,-otthoni kérilmények kdzott is megvaldsithatd- otleteket, tanacsokat,esetleg
hozz&férhetd szakirodalmat ajanl a felmerulé problémak kezelése érdekében

« felkérésre konzultaciét biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak és szakembereinek
3. Csoportfoglalkozasok vezetése

Az SNI és BTM problémaval kiizdé gyermekek/tanuldk fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi f6bb teruletek fejlesztése torténik:

e mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajékozodas fejlesztése

e percepcio fejlesztés

o beszéd fejlesztés

o grafomotoros fejlesztés

e szamfogalom fejlesztése

4. Fejlesztési terv készitése

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

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

6. Egyéb kotelezettségek
o Kkotelez6 6raszamon kivuli munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora, felkészilésre,
tovabbképzésre hasznalja
e részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
o titoktartasi kotelezettség
e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
o tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait
e a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoldéddan, a
szakképzettségével dsszefliggben az intézményvezetd megbizza
Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez , oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége,tehetsége, fejlédési titeme indokolja.
A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartés és sulyos
rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk iskolai ellatasanak segitése.

A Pedagégiai Szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenérzése.
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Konyvtaros tanar

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld- oktatdbmunka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld kdnyvtari
szolgaltatas nyujtasaval.

A konyvtari szakmai rend kialakitdsa és fenntartasa. A konyvtar rendeltetésszer(i nyitva tartasa,
mikodtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, hazirend) rendelkezései figyelembevételével. A terulet

koltségvetésének hatékony és takarékos felhasznalasa.

Legfontosabb feladatok:

e az allomany (digitalis allomany is beleértve) gondozasa,

e azallomany gyarapitasa a gy(ijtékori szabalyzat alapjan, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

e azallomany selejtezése, védelme,

e az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

o a kdényvtar bemutatasa, megismertetése, kdnyvtari érak tartasa,

e a koényv- és konyvtarhasznalat biztositdasa a nevel6knek és tanuldknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

e konyvtari foglalkozasok, éralatogatasok megszervezése,

o kilénbdzb6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

e gjanlé jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, onképzésik segitése a nevelbék folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett kdnyvekrél, szakfolyoiratokrél és cikkekrdl,

e aziskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyeéb rendelések nyilvantartasa,

o folydirat rendelés,

o a szakfolydiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

e kolcsdnzés,

e konyvtari statisztika vezetése,

e ol hasznalhato kézikdnyvtar Osszeallitasa,

o aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

o aktiv részvétel az intézmény kulturalis rendezvényein,

e helyi palyazatok szorgalmazasa,

e koényvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése, felkészités magasabb szinti
versenyekre,

o Kkotelezb tanorak megtartasa,

o figyelje az iskolai kdzdsség igényeit, tudja a konyvtar szolgaltatasait a hasznaldk érdekeinek
megfeleléen propagalni,

e magas foku pedagoégiai felkészlliséggel, empatikus hozzaallassal végezze munkajat az
olvasoszolgalatban és a konyvtarhasznalatra nevelésben,

e akonyvtarostanar vegyen részt a munkakdzésségek munkajaban,
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o mikddjon egylutt az iskola vezetdivel, a nevelbtestllet tagjaival az iskola konyvtar-pedagodgiai
munkajanak  megtervezésében, megvaldsitasaban, a  konyvtarhasznalati felkésziiltség
értékelésében,

e vegyen részt /a ra vonatkozé terlletek szerint/ a tantervek, a pedagdgiai folyamatok, valamint a
mind&ségiranyitasi rendszer fejlesztésében,

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

informatikai forrasokat,
A konyvtar zarhatd kulén helyiség, igy a konyvtaros felel a kényvtar egész allomanyaért, a kdnyvtarban

elhelyezett berendezési targyakért.

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

Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehaijtja mindazokat a feladatokat, amelyet a pedagégiai program a

hataskorébe utal.

Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teliesebb megismerésére, kdzosségi életiik
iranyitasara, ontevékenységuk, 6nkormanyzo képességuk fejlesztésére.

Folyamatosan nyomon kdveti a tanuldk haladését, az esetleges problémak megoldasa érdekében
megteszi a szilkséges lépéseket.

A rabizott k6zdsség minél jobb megismerése és a koordinalasa érdekében latogathatja osztalyat
mas nevel6k tanitasi érain és tanitason kiviili foglalkozasain.

Tapasztalatait kicseréli nevelGtarsaival, a délutani foglalkozasokat vezet6 pedagdgusokkal. A
szukségesnek tartottakat megbeszéli tanitvanyaival, érdemi Gigyekben tajékoztatja az
intézményvezettt.

Munkaja soran figyelembe veszi a diakbnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezéseében, lebonyolitasaban.

Az iskola munkatervének megfeleléen szervezi és tartja a szlil6i értekezleteket, fogaddorakat,
szukség esetén rendkivili szUl6i értekezletet hiv 6ssze.

Nyolcadik osztalyban a tanév rendjének megfeleléen tajékoztatja az érintetteket a tovabbtanulasi
lehetdségekrdl, tanacsot és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.

A szul6éket folyamatosan tajékoztatja a fontos tudnivaldkrol, igyekszik bevonni 6ket az iskolai életbe.
A gyermek hianyzasainak medfelel§ igazolasat megkdveteli, hianyaban az el6irasoknak megfelel6en
intézkedik.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatdsaval jaré6 adminisztracios teendéket.

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

A tanuldk k6zosségi tevékenységét a pedagdgiai programban meghatarozott médon jutalmazza.
Kialakitja osztalyterme rendjét, gondoskodik a teremben elhelyezett eszkdzdk, butorok allapotanak
megdbrzéseérdl. Jelzi felettesének a hianyokat, sériléseket, balesetveszélyt.

Félévkor és év végén beszamolo6t készit a pedagogiai programban meghatarozottak szerint.

Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkez valtozasokat az iskolatitkarnak.

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

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koérultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

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

iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakor célja:

A pedagoégusok és napkodzis csoportvezeték mellett, vele egyitt a rabizott gyermekcsoport felligyelete; az

egészséges életmdédnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidé szervezése. A nevel6-

oktatémunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések el6készitése; a pedagdgusok munkajanak

segitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatédsat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az étkez6 éplletébe.

Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délel6tti 6rakdzi szlinetekben az tgyelet ellatasaban. Szikség esetén egyéb lUgyeletet
is ellat.

Kdzrem(ikddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott mddon
részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

Szikség szerint segit ellatni a téli, a tavaszi és a nyari napkoézis neveldi felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, szakszolgalathoz valo kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két éplilet k6zotti kisérésében.

Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatasaban.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez8nek ismerem el.
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15.6 Intézményi karbantarto

Felel8s az iskola miikddési rendjének betartasaért, betartatasaért.

Felel6s az iskolaépulet nyitasaért, zarasaért tanitasi napokon illetve egyéb igénybe vétel esetén. Felel az

atvett létesitményi eszkdzleltarért, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, a takarékos

energiafelhasznalasért.

Gondoskodik az iskola karbantartasi feladatainak a mindenkori elvart igényszintnek megfeleléen

torténé ellatasarol:

Segqiti és szolgalja az intézmény oktatasi munkajat.

Az iskola helyiségeiben jelntkezd javitasi és karbantartasi feladatok elvégzése. A karbantartasi
munka kiterjed az épiiletben Iévé butorok (székek, asztalok, szekrények) nyilaszarok, szemléltetd
eszkdzok, 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 ugy kell Gtemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az iskola helyiségeit, a
kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

Nagyobb, szakmunkat iganyl6 feladatok esetén egyeztet az illetékes csoportvezetével, sirgés
beavatkozast/hibaellharitast igénylé feladat esetén haladéktlanul kteles jelezni a csoportvezet§
felé.

A nagyobb javitast igényl6 munkak anyagszikségletét 6sszeirja.

Folyamatosan ellendrzi a flitési rendszer (fitétestek, szerelvények) allapotat, esetleges javitasokat
elvégzi, vagy a szakmai felkésziiltségén kivil esé hibat jelzi a kdzvetlen felettesének.

A fustérzékeld kozpontot elbiras szerinti gyakorisaggal ellenérzi, jegyz6kodnyvezi és kapcsolatot tart
annak szak karbantartéjaval.

Kezeli az épulet riasztdjat, illetve riasztas esetén kiértesitésre kijeldlt személy.

Naponta ellendrzi a liftet, amelyrél jegyz6kdnyvet vezet. Kapcsolatot tart a lift szak karbantartojaval.
Segqit, kdzrem(kddik a termek berendezésében, atrendezésében, diszitésében.

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 tlizoltdésag).

Felel a rabizott munkaeszkdzdk rendben tartasaért.

Kbézremiikddik a hatdsagi és egyéb ellenérzéseknél.

Az iskolai Karbantartasi Napléban az eszk6zolt jabitasokat felvezeti.

Egylttmikdodik az intézmény tandrakon kivili hasznositasaban, kapcsolatot tart a bérl6kkel.

Folyamatosan kapcsolatot tart és egyuttmikddik az iskolak igazgatéival a Iétesitmény Uzemeltetési és

karbantartasi kérdéseiben.

Az iskola kulcsat biztonsagos, illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen helyen és modon tarolja, szikség

esetén rendelkezésre bocsatja.
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Alkalomszerii feladatok:

Igény esetén gondoskodik az ingatlanokkal hataros kdzteruleti jardak és a belsé udvar hé
eltakaritasarol, sikossag-mentesitéserél.

Gondoskodik a fenti jardak, a bels6 udvar és a zdldteriletek folyamatosan tiszta, apolt
megjelenésérdl (hulladék szedés naponta, sOprés-flinyaras, metszés, sdvényvagas, falevelek
Osszeszedése, kapalas, udvari szemétgyjték Uritése, gyomlalas igény szerint).

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

Elvégzi az adott intézmény igazgatoja altal kdzvetlendl kért — az intézmény karbantartasaval,

Uzemszerl mikodésével 6sszefliggd — egyedi feladatot.

A munkavallalé koteles:

Munkahelyén id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban eltélteni,
illetéleg az alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni.

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanudsitani, hogy ez
maga €s mas egészségét, testi épsegét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karokozast
vagy helytelen megitélést ne igézzen eld.

Munkatarsaival egyittmkodni 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 elé.

Munkajat személyesen ellatni, a vagzett napi feladatokat a Karbantartasi Napléban dokumentalni.
Napi munkavégzésérél a munkaltatod altal biztositott hataridé napléban folyamatosan feljegyzést
vezetni, amelyet minden hét utolsé munkanapjan az iskola igazgatéjavan lattamoztat. A Napléban az
elvégzett feladatokon tul kételes dokumentalni a ra forditott idGtartamot is.

Munkaid&ben kételes a munkateruleten tartozkodni, azt csak az iskola igazgatdja, vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el.

A mukaviszonyra vonatkozo szabalyokra és a mukaszerz8désben megallapitott mukakéréhez és
feladatkdréhez kapcsolodoé el6készité és befejezé munkat elvégezni (pl. szerszamok felvétele,
karbantartasa, leadasa).

A részére kiadott anyagok, eszk6zok felvételét alairasaval elismerni, azokat a j6 gazda
gondosséagaval kezelni. A rabizott eszk6zokért potlasi értékben vallal felel§sséget.

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

Munkaidejérél és a kibett szabadsagardl jelenléti ivet koteles vezetni.

A jogszabalyban el8irt éves szabadsag igénylése elbre, lehetéség szerint tervezetten tortanik. A
fizetett szabadsag kiadasat munkavallalé kozvetlen felettese, az intézményvezet engedélyezi.
Amennyiben a mukavégzés soran munkaképességeében valtozas all be, azt kdteles a kézvetlen

munkahelyi vezetdvel késedelm nélkul tudatni.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez8nek ismerem el.
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15.7 Takarit6

Az oktatasi intézményben dolgozdék altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos koételezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolédd
szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirdsok el6irasait,

kételesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekednilk kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egytttmikodésre kell térekednilk az intézmény mas
dolgozoéival,

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

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetbjének fel-hatalmazasa alapjan,

az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendé teenddk:

A helyiségek felséprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval térténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letdriése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kilritése, szemetek konténerbe valé gy(jtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlék portalanitdsa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

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

e A cserepes viragok portalanitasa.

o Ajtdk lemosasa.

o Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendék:

¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendé teenddk:
e Minden szlinetben ( 8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
o A flggdénydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
e Nagytakaritaskor a butorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmosasa, fényezése,
a radiatorok lemosasa.
e A nyari szlinet alatt - szabadsagon kivil — a viragok 6ntézése.
e Aviragladak rendben tartasa.
e Aviragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

o A tanitasi szlinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds :

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e azintézmény vagyontargyainak védelméért.

o atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok

o sértetlenségéért.

e azelektromos arammal valé takarékossagéért.

¢ a balesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet kdteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi szabéalyoknak
megfeleléen tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségl, minéségi
tisztitoszert, fert6tlenitészert, felmosod és portorld rongyot, seprit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe
vételével hasznal fel.
Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kivil esé, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.
Koteles a rabizott intézményi Ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt torténhet.

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