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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. evi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

o 2013. évi CCXXXIL torvény a tankonyvellatasrol

e 17/2014. (III. 12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

o 229/2012. VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, nyilvanossdaga

2.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény nevel6testiilete 2019. szeptember 10-i hatarozataval fogadta el.

2.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényil. A szervezeti és milkodési
szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatilyba, ¢&s
hatarozatlan idére szol.

Il. Az intézmény szakmai dokumentuma, bélyegzdi, feladatali

1. Az intézmény neve, szakmai dokumentumanak kivonata, az alapellatas feladatai

A kdznevelési intézmény székhelye: 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 6.

feladat-ellatasi helye: 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 6.
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Intézmény megnevezése, cime:
Gydri Arany Janos Angol-Német Ket Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, 9024
Gyoér, Orkény Istvan utca 6.

OM azonosito: 030523

Alapfeladata:
Koznevelési alapfeladatok:
— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas:
= also tagozat
= fels6 tagozat

— tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

Feladat-ellatdsi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

897 16

Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
altalanos iskola: 1-8. évfolyam

Iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel

Specialis jellemzok:
- angol és német két tanitasi nyelvii képzés 1-8. évfolyamon
- hagyoményos tantervii osztalyokban emelt szintli idegen nyelvi és
informatikai képzés

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
9024 Gyér, Orkény Istvan utca 6.:
helyrajzi szam: 2858/32
hasznos alaptertilet: 7316 nm
fenntart6: Gyodri Tankertileti Kézpont

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. Az iskola alapellatason tuli, tovabbi feladatai

e iskolai, intézményi étkeztetés

e ifjisag- egészségiigyi gondozas

e konyvtari allomany gyarapitasa nyilvantartasa, feltardsa, megdrzése, védelme
e iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

e szabadidds szolgaltatas

3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzo: )
Gyo6ri Arany Janos An gol:Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
9024 Gyo6r, Orkény Istvan u. 6. OM030523
Korbélyegzo:

Gydri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola
9024 Gyo6r, Orkény Istvan u. 6.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek haszndlati rendje:
A bélyegzdket az alabbi személyek hasznalhatjak:

- intézmény vezetoi
- iskolatitkar

Az osztalyfonokok, a tantestiilet tagjai, a nem pedagdgus munkakorben dolgozok a
bélyegz6t csak az iskolatitkari irodaban, a titkar vagy az iskolavezetés egy tagjanak
jelenlétében hasznalhatjak.
Az intézmény képviseloje: a hatalyos jogszabalyok szerint megbizott igazgato altal kijelolt
személy.

I11. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az iskola gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallo gazdalkodoi tevékenységet nem folytat, gazdalkodasat a fenntarté Gyori
Tankeriileti Kézpont ( 9022 Gydr, Liszt F. u. 17.) latja el.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a miikodtetdi jogokat a Gyori
Tankeriileti Kézpont gyakorolja.
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IV. Az intézmény szervezeti
felépitése

Gyori Tankeriileti K6zpont

Sziil6i Munkako6zosség

Diakénkormanyzatot
segitd nevel6

Iskolai alapitvanyok
kezelGi

Intézmény-vezet6

I. sz Gazdasagi

Miikédtetd Kozpont

Iskolatitkar

Koényvtéros
(tankonyvfelel§s)

Menzai dijbeszedd

Konyhai dolgozdk

Igazgatohelyettes

Alsé tagozatot irdnyitd
munkakozosség-vezetdk
[
Als6s osztalyfénokok,
szaktanitok, gyogy- és
fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagogiai
asszisztens

Hajnali Ugyelet vezet&je

Egyéb foglalkozasokat
vezetd pedagdgusok

Tanuldszoba vezetbk B [
Testneveld tanarok

Iskolai sportfoglalkozdsok
vezetdi

DSE elnok

DSE -szakvezetSk

Sportszervezés,

sport- irdnyitas kilsé

kapcsolatrendszere

Kulsé (nem DSE)
szakvezetSk

Etkeztetést feliigyel
pedagdgusok

Igazgatohelyettes

Fels6 tagozatot irdnyitd
munkakozosség-vezetk

Palyavalasztasi felel6s

Fels@s osztalyfénokok,
szaktanarok, gyogy- és
fejlesztépedagdgusok,
gyégypedagdgiai
asszisztens

Rendszergazda

Oktatastechnikus

T(iz és munka-
védelmi felelés

Portasok

Ifjusagvédelmi felel6s

Statisztikai adatgyjt6k

Osztalyfénokok

Szabadid6-szervezd

Gondnok

Udvari munkas

Karbantarto

Takaritok
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V. Az intézményben meglévd folyamatok (folyamatabra)

2. Kiegészito folyamatok

gyermek- és

o - tishevidel szocialis , tiizvédelem
egészségvédelem Hjusagvedglem hétranyok munkavédelem
enyhitését segitd
tevékenység
1. Fo folyamatok / / 3. Feltételi folyamatok
tantargyi tanulés szervezése, - szakmai Onismeret, tovabbképzés
iranyitasa \
én-folyamatok tanulésa, — tanligyigazgatas, kdzosségi
«—t— !
— nevelés
iskolai szocializacio _ ]
>
tehetséggondozas o
informacio és dokumentacios
ellendrzés, mérés, értékelés, > te\./eken’yseg cgysegenek
fejlesztése
iskolan kiviili kdzmiivelodési
\ )
alkalmakhoz kapcsolt tanulas
jaték-szorakozas, tanulas < kornyezetkultira fejlesztése
(szabadidds tevékenység tanuldsa)
tovabbképzési, innovacios - < etkeztetes
folyamatok
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A./ Tanulasszervezés, tanulasiranyitas

1. A tantargyi tanulas szervezése és iranyitasa
Folyamatfelel6s: igazgatohelyettesek
Kozremiikodok: szakmai munkakdzosség-vezetdk,

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

szaktargyat tanito pedagdgusok,
osztalyfonokok

Az egyes szaktargyakon beliil szdmba kell venni az objektivalt kulturdt hordozo
elemeket, amelyek tudomanyos, illetve torténeti tények.

Az egyes tanitasi oOrdkon, illetve tanitasi id6tartamban az egyes gyermek tanulasi
tempojahoz kell igazitani az objektivalt értékek elsajatitasat (egyéni €s differencialt
csoportmunka, stb.). Kiillondsen érvényes ez az integralt osztdlyokban foglalkoztatott,
sajatos nevelési igényl, illetve egyéb, tanuldsi kudarcnak kitett gyermekek oktatasara.
Az egyes gyermek, gyermekcsoport érdeklddésének feltarasa, a folyamatos érdeklddés
szinten tartasanak kidolgozasa, gyakorlati alkalmazasa.

A tantargyi tanulas informaciobazisanak (konyv, digitalis adathordozok, internet,
muzeum, interaktiv tdbla stb.) kiszélesitése, az informécidszerzés utjanak
gyakoroltatasa.

A tantdrgyi tanulas problémamegoldd, kreativ mozzanatainak el6térbe allitdsa a
tanitasi orakon.
A teljesitménymotivacio biztositdsa az ismétlddo (repetitiv) tanulasnal.

Az adott tantargy képesség-repertoarjanak szambavétele, és az egyénre szabott
képességfejlesztés lehetdségeinek feltarasa.
A vilagkép-alakitas lehetoségeinek feltarasa.
A tanulési célok, kovetelmények tavlatos (egy éves) megismertetése.

1.10. Az objektivitasra torekvé folyamatos teljesitményértékelés kidolgozasa

tantargyanként, évfolyamonként. A kidolgozott belsé képességmérés alkalmazasa.

1.11. Az 6nallo tanulasszervezésre szoktatas.
1.12. Felkészités a kultara tanulasara és a tovabbtanulasra.

2. A munkatanulas szervezése és iranyitasa

Folyamatfelelds: igazgatohelyettesek

munka- és palyapedagogiai felel6s

Kozremiikodok: szaktargyat tanitd pedagogus, osztalyfonok,

2.1.

diakonkormanyzatot segitd pedagdgus, diakcsoport-vezetok,

A hivatalos palyairanyok:

- pedagogiai-kozmiivel6dési
- egészségiigyi

- technikai

- mezOdgazdasagi

- kbzgazdasagi

- jogi

- hivatali — tigyviteli

- szolgéltatasi

- kozlekedési

- védelmi

megismertetése az egyes évfolyamok életkori sajatossagainak megfelelden.
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2.2. A munkaspecifikumok (fizikai-szellemi, alkoto-rutin,  egyéni-CSOpOrtos)
megismertetése.

2.3. A kiilonb6z6 munkanemek megismertetése

2.4. A kiilonb6z06 palyairanyoknak és munkaspecifikumoknak megfeleld iskolan beliili €s
iskola kornyéki munka végzése, iranyitasa, gyakoroltatasa és szoveges értékelése.

2.5. Az 6néllé munkaszervezésre szoktatas.

2.6. A munkamegosztas megismertetése a lakokorzet, illetve a véros lehetdségeire épitve.

2.7. Péalyaismertetés, palyairanyitas, beiskolazas titemrendje.

3. A jaték, szorakozas és onmiivelés tanulasanak szervezése, iranyitasa, gyakoroltatasa

Folyamatfelelds: igazgatohelyettesek
szabadidé-szervezo

Kozremtkodok: osztalyfonok, szaktargyat tanitdo tanarok, gyermekvédelmi felelds,
diaksportvezetok,

3.1. A jatékok altal torténd fejlesztés lehetdségeinek feltarasa

3.2. Szabadidés jaték szervezése, iranyitasa és gyakoroltatasa.

3.3. Az intézményi konyvtarak adta lehetdségek kihasznaldsdval informacidszerzés,
konyvtar-hasznalat gyakorlasa.

3.4. Szamitogép révén vald informalodas, szorakozas képességének fejlesztése.

3.5. A szabadid6s zenehallgatas szervezése és iranyitasa.

3.6. A szabadidds tancprogramok szervezése €s iranyitasa.

3.7. Kézmiives tevékenységek szervezése és iranyitasa.

3.8. Szabadidds sport szervezése €s iranyitasa.

3.9. A sportszakagi utanpotlasképzés ¢és DSE-tevékenység keretében a tanulok
edzésmunkdjanak és versenyeztetésének irdnyitasa.

3.10. Kozmiivelddési és sportintézmény latogatasanak szervezése és iranyitasa.

4. Az iskolai rekreacios (iidiilés, felfrissiilés, pihenés) folyamatok szervezése és iranyitasa

Folyamatfelelds: igazgatohelyettes, tagozatvezetd, a szabadidds programok vezetdje,
Kozremiikodok: tagozatvezetdk, szabadidd-szervezo,
a szaktargyat tanitd pedagdgusok, osztalyfonokok

4.1. A rekreacids folyamatok szervezése €s irdnyitasa osztalytanora keretében (pl.
mimetikus jatékok, pantomim, béab, néptanc, testnevelés, targyi néprajzi
tevékenységek, stb.).

4.2. Tarak szervezése, iranyitasa (emlékturdk, gyalogtirak, kerékpartirak, stb.).

4.3. Taborok szervezése, iranyitasa.

4.4. Jazzbalett, moderntanc, aerobic stb. szervezése tanoran vagy szabadiddben.

4.5. Futas szervezése tanoran vagy szabadiddben.

4.6. Jaték- és versenydélutanok szervezése €s iranyitasa.

4.7. Tanulmanyi kirdndulésok cél szerinti szervezése.
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5. Az En-folyamatok tanulasanak szervezése és iranyitasa

Folyamatfelelds: igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezeto
Kozremiikodok: osztalyfénokok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

5.1.

5.2.

A személyes identitas formaldsa a személyi adatok, kiilsO testi jellemzok, pszichikus
¢s erkolesi tulajdonsagok, a mindennapi élethelyzetek és szerepek elsajatittatasa az
eddigi élet legnagyobb eseményeinek felkutatasa, valamint a sajat csalad geneoldgiai
elemzése révén.

A szocidlis identitds formadlasa a tervszerli dnmivelés képességének kimunkaldsa

réven.

5.2.1. Szelektiv konyv-, sajto-, radio-, televizid, internet hasznalatara szoktatas.

5.2.2. Miivel6dési-miivészeti intézményekben torténd o©Onalld tanulasi-miivelddési
lehetdségek megtervezése és szisztematikus hasznalatara szoktatas.

6. Az iskolai szocializaciés folyamatok szervezése és iranyitasa

Folyamatfelelés: igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok
Kozremtikodok: — osztalyfonokok, ligyeletszervezo,

szabadidd-szervezd, munka- és palyapedagogiai felelds,
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus

6.1.Az iskola szervezeti felépitésének és az iskolai szervezet miikodésének megismertetése

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

az ¢életkori sajatossagoknak megfelelden.
Kozremiikodés a tanuldi Onkormdnyzat Ilétrehozdsdban, az Onkormanyzés

képességeinek fejlesztése.

Az iskolai kornyezet és kornyék megismertetése, rendeltetésszerli haszndlatanak
gyakoroltatasa.
A biztonsagos életvitel gyakoroltatasa az iskolaban és kornyékén.
A magatartas- €s viselkedéskultira normainak megismertetése, az illemtudo viselkedés
gyakoroltatésa.

Az izléses 0ltozkodés igényének, a jolapoltsagnak, valamint a higiénés szokasoknak a
kialakitasa.
A kulturalt étkezés gyakoroltatasa és a taplalkozaskultiara befolyasolasa.
A kozéleti magatartas kialakitasa az iskolaban.
Unneplési szokasok és az iinnepi magatartas kialakitasa.

6.10. A csaladi szocializacio, valamint a kortdrs csoportban tetten érhetd szocializacid

megismerése, nyomon kovetése.

B. A partnerkapcsolatok fejlesztése

1. A sziil6kkel valé egyiittmiikodés kialakitasa és miikodtetése

FolyamatfelelGs: igazgato, igazgatohelyettesek, pedagdgiai munkak6zosség
Ko6zremiikodok: osztalyfonokok, szaktanar, szabadidé-szervezd,
SzM elnok
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A gyermek megismerése ¢€s fejlesztése érdekében az egyiittmikodés lehetdségeinek
feltérképezése és az egyiittmiikodés realizalasa, csaladpedagdgiai gondolkodasmod
meghonositasa a sziilok korében.

A csaladok lehetdségeinek feltardsa az iskolai, valamint a kozmivelddési
intézményekben torténd tanulas segitése érdekében.

A hatalyos jogszabalyok értelmében, az intézmény osztalyaiban Sziil6i
Munkak6zosség miikodik, amely dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl,
képviseletérol.

A tanulocsoportok sziiléi munkakozosségei  véleményiiket, allasfoglalasukat,
javaslatukat a vélasztott SzM-elndk vagy az osztalyfondk kozvetitésével juttatjak el az
intézmény vezetéséhez.

2. Az iskolai gyermekonkormanyzat szerepének, miikodésének kialakitasa

Folyamatfelelds: igazgatd, igazgatohelyettesek

diakonkormanyzatot segitd neveld

Koézremtikodok: osztalyfonokok, sziilok

2.1

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

3.

A didktanacs a hatalyos jogszabdlyok értelmében véleményezési jogot gyakorol.
Tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan végzi.

Az iskola osztdlyaiban osztalyonkormanyzatok miikddnek, melyeknek valasztott
vezetOi a didktanacs tagjai.

Az iskolai ¢és didkonkormdnyzati programok egyeztetés alapjan keriilnek
megrendezésre.
Az intézmény segitséget nyujt a didkonkormanyzati programok megvaldsitasahoz.

Az intézmény vezetdje ¢és a didkdonkormanyzatot segité pedagogus kozos
kezdeményezéssel - a tanév helyi rendjében meghatirozott idépontban - évi egy
alkalommal diakkozgyiilést hiv Gssze.

A Toldi DSE-vel valo egyiittmiikodés, ennek teriiletei

Folyamatfelelds: igazgatohelyettes, DSE elnok
Kozremiikodok: sportcsoportvezetdk, osztalyfonokok, szabadidé-szervezd

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.

Az iskolai és a DSE programok egyeztetése.

A gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld, mindennapi testmozgas kialakitasa,
miikddtetése.

Segitségnyujtas a DSE programjaihoz.

A Toldi DSE szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik.

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

- a kotelezd tanorai foglalkozasok,

- a kotelezden valasztand6 és a szabadon vélaszthato tanorai foglalkozésok,
- a tanoran kiviili (egyéb) foglalkozésok,

- az iskolai sportfoglalkozésok,

- az iskolai sportegyesiilet foglalkozasai,

- a napkozis sportfoglalkozasok.
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A mindennapos testmozgast, sportolasi lehetéséget az oratervek és az orarend alapjan
a heti 5 testnevelés ora biztositja. Jogszabaly alapjan heti két testnevelés 6ran nem kell
részt vennie annak a tanulonak, aki versenyszerli sporttevékenységet folytat és errdl
sportegyesiileti igazolast, versenyengedélye masolatat sziiléi kérelemmel egyiitt
benyujtja. A testnevelés ora aldli mentesités csak akkor engedélyezhetd, ha az érintett
orak a tanulo elsd, vagy utols6 orai.
Az iskola minden tanuldja adottsagainak, érdeklédésének megfelelden szervez iskolai
sportkoroket, igy lehetové teszi a tomegsportot €s a gyermekek versenyekre torténd
felkészitését is. A sportfoglalkozasok targyi — technikai feltételeit az iskolavezetés
biztositja (a fenntart6 altal megszabott keretek kozott).
Vilaszthato sportfoglalkozasok:

- Atlétika

- Cselgancs

- Futsal

- Kézilabda

- Kotélugras

- Szivacskézilabda

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.
3.6. A DSE ¢s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai €s rendje

A DSE ¢s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és rendjét a napi
rendszeresség jellemezze. A DSE foglalkozésait tartd testneveld tandrok
rendszeresen tajékoztatjdk az iskolavezetést az elért sporteredményekrdl, az
iskolavezetés gondoskodik azok kozzétételérdl. A DSE 6nallo gazdalkodd. A DSE
vezetdi végzett tevékenységiikrél évente szamolnak be az iskolavezetésnek,
beszamolojuk az év végi értékelés részét képezik.

4. A helyi tarsadalommal valé egyiittmiikodés kialakitasa és miikodtetése

Folyamatfelelds: igazgato,
Koézremiikodok: intézményvezetés

4.1. A lakéteriileten miikddo intézményekkel, szolgaltatd egységekkel vald egylittmiikodés
hagyomanyainak tovabbfejlesztése.

4.2. Az intézményegység altal meghirdetett ¢és a lakokorzet altal tamogatott
kornyezetvédelmi program megvalositasa.

5. A lakokorzetben vagy Gyér varosaban miikodo termel6 és szolgaltaté szervezetekkel
valo egyiittmilkodés kialakitasa és mikodtetése

Folyamatfelelds: igazgato,
Ko6zremiikodok: intézményvezetés,

5.1. Az intézmény nevelési céljainak megfelelden kell feltérképezni az egyiittmiikodési
készséggel rendelkez6 vallalkozo, termeld és szolgaltatd szervezeteket, és a kialakult
kapcsolatok fejlesztésére kell torekedni.

5.2. Az egylittmiikddési szerzédés megkotése €s karbantartdsa.
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6. Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatot ellaté mas személyekkel és hatésagokkal.

Folyamatfelelds: igazgat6, ifjusdgvédelmi felelds
Kozremiikodok: osztalyfonokok, intézményvezetés

A problémas tanulok esetében sziikséges a rendszeres kapcsolattartdas a Csalad és
Gyermekjoléti Kozponttal. Ennek felelése a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelds.
Tevékenységérol tajékoztatja az igazgatot és az igazgatohelyetteseket.

A tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy ha az a tanuld fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziild kérelmére egyéni
tanrenddel is teljesithetd A sziil6i kérelmet az Oktatasi Hivatal biralja el.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. A tevékenység iranyitasara, 0sszehangolasara az intézmény
vezetdje gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

V1. A o folyamatokhoz kapcsolddo feltételi folyamatok
A. Szakmai onismeret, tovabbképzés, onképzés

Folyamatfelelds: igazgatd, neveldi kozosség
Kozremiikodok: neveldtestiilet

1. Szakmai 6nismeret
1.1. Szakmai Onismeretiink feltarasa tesztek, kérddivek, interju, elemzések, beszélgetések
révén.
1.2. A személyiség- és képességfejlesztd pedagogusidedl palyaprofiljanak leirasa.
2. Tovabbképzés
2.1. Az intézmény éves beiskoldzasi tervének és tovabbtanulasi programjanak megfeleléen
torténik a pedagogusok tovabbképzése.
2.2. Bemutat6 foglalkozasok és elemzések.
2.3. Foglalkozas- és oralatogatasok, azok elemzése.

3. Onképzés

3.1. Onmiivelési programok.
3.2. Onnevelési programok készitése.
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B. Taniigyigazgatas
1. A tankotelezettség végrehajtasa

1.1. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti
tankotelessé valik és tankotelezettsége a 16. €letévének betoltéséig tart.

1.2. Az értelmileg fogyatékos, de képezhetd gyermekek gydgypedagdgiai intézménybe
valo athelyezésérdl kiilon jogszabaly rendelkezik.

1.3. A tankdtelezettség teljesitésérdl a sziilé koteles gondoskodni.

1.4. A tankdteles korti tanulokat munkara alkalmazni csak kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel lehet.

A hatalyos jogszabalyok rendelkeznek a tanuldk iskolaldtogatds aldli felmentésérdl,
meghatarozzak az egyes tantargyak tanulasa aloli mentesités lehetdségeit, a tanulmanyi 1d6
megroviditésének modjat. Taglaljak az iskolai kotelezd foglalkozasokrdl — valo
tadvolmaradast, mulasztast és ezek igazolasat.

2. Tanuléfelvétel
Az éltalanos iskola els@ évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet
igazolod hatdsagi igazolvanyt, tovabba az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését
tanusito igazolast.
Ha a tankoteles masik iskolabol érkezik iskolankba, akkor be kell nytjtania az el6zd
iskolabol hozott tdvozasi lapot és az iskolai bizonyitvanyt.
Ha hatosag, vagy szakértdi bizottsag az intézményt kijeloli a gyermek tovabbi iskoldjaként,
a beirataskor be kell mutatni a kijel6lést tartalmaz6 hatarozatot is.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo besorolasarol az igazgatd dont.
A tanulok felvételének és atvételének szabalyait a hatalyban 1évé kdznevelési torvény, és a
nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl kiadott végrehajtasi rendelet részletesen
tartalmazza.

4. Tanulo tavozasa

3.1. Az altalanos iskolat befejezd tanuld kozépfoku iskolaban torténd tanuldsat az
iskolanak a sziildvel egytittmiikodve eld kell segitenie.

3.2. A jelentkezéshez sziikséges adatokat az osztalyfonok rogziti a hivatalos webes
feliileten a sziil6tdl kapott adatok alapjan. A kinyomtatott jelentkezési lapokat a sziild
ellendrzés utan aldirja.

3.3. A jelentkezési lapot a palyavalasztasi felelds az iskolatitkar segitségével kiildi el a
hatéalyos jogszabalyok altal megjeldlt ligyviteli rend szerint a kozépiskolakba.

3.4. Az iskolébdl valod athelyezéskor tavozasi igazolast kell késziteni. A tanuldnak ki kell
adni a bizonyitvanyat, ellen6rzdjét, dolgozatfiizeteit. Egészségligyi torzslapja,
felmérdlapjai postazasra keriilnek a valasztott iskolaba.

3.5. Az osztalyfénok az elektronikus naploba a tanul6 adatainak zaradék részébe bejegyzi a
tavozas idépontjat és a fogadd iskola telepiilését €s nevét tartalmazd zaradékot. Az
osztalynaplo értékelési részében talalhato feljegyzés rovatba be kell jegyezni a tdvozas
id6pontjat ¢és a fogadd iskolat tartalmazd zaradékot. Ugyanezen adatokat az
iskolatitkar bevezeti a beirasi naploba is, majd kiirja a tanuldt az elektronikus naplobol
¢és a KIR-bdl is.
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4. Az iskolai oktaté-nevelé6 munka helyi rendjének kialakitasa, a mikodés rendje

4.1.

4.2.

4.3.

Az iskolai tanév a szakminiszter (teriiletért felelds allamtitkar) évente Kiadott
rendeletében meghatarozott elsd tanitasi napon kezdddik és a kovetkezd naptéri év
elsé tanitasi napjat megel6z6 napon fejezdédik be.
A szorgalmi id6 az adott tanév rendjérdl szol6 rendeletben meghatarozott elsd tanitési
napt6l az utolso tanitasi napig tart.
A tanév rendjér6l szo6ld miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitds nélkiili
munkanapok szamat.
A szorgalmi 1d6 két tanulmanyi félévre tagolodik.
A tanév eredményes lezarasahoz valamennyi tantargy 6raszdmanak legalabb 90 %-0s
teljesitése sziikséges.
A tanitdsi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott orakat az elektronikus
naploban sorszamozni kell.
A tanitasi nap rendje
A tanitasi orakat (munkanapathelyezések és rendkiviili helyzetek kivételével) hétfotol
péntekig kell megtartani.
Pedagodgiai érdekek megvalositasa esetén az orakat Osszevontan, tombositve is meg
lehet szervezni.
Egyéb foglalkozasok rendjét a hatalyos torvény szabalyozza, jellemzéen
a) napkdzi otthon
b) tanuldszoba
¢) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

- szakkorok

- énekkar

- iskolai sportfoglalkozas

- felzarkoztatd foglalkoztatas

- tehetségfejlesztd foglalkozas

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozés

- gyogytestnevelés.
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C. Az informacios és dokumentacios tevékenységek egységeinek fejlesztése

1.

A konyvtar és sajtotar fejlesztése

Az intézmény koltségvetési erdforrasbol - a lehetdségek szerint - fordit a konyvtar
fejlesztésére. Ezt figyelembe véve folyamatosan torekedni kell a tantestiilet
informaltsaganak emelésére.

. A kutatasi dokumentaciotar kialakitasa, fejlesztése

A palyazatok egy példanyat, az érdeklédésre szamot tartd eldadasok egy példanyat az
intézmény konyvtaraban kell elhelyezni, hogy az érdekl6do kollégak olvashassak.

. Segédtar szervezése

Folyamatosan be kell szerezni a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges
taneszkozoket, segédleteket.

A médiatar fokozatos fejlesztésérdl a koltségvetés aranyaban, folyamatosan gondoskodni
kell.

. Taneszkoztar fejlesztése

A munkak6zosség-vezetok minden naptari év elején a pedagogiai program végrehajtasahoz
sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozok és felszerelések jegyzéke és a taneszkoz-
jegyz€k alapjan igénylik az 10j eszkozoket. Igénylés eldtt egyeztetnek a szakleltar-
felelosokkel. Az Osszesités ¢€s aldirds utdn beszerzésiik kozpontilag torténik. A
szertarfelelés folyamatosan figyelemmel kiséri az év kozben megjelend 1) eszkdzok
jegyzeékét, igény és rendelkezésre allo forras esetén gondoskodik azok beszerzésérdl.

. A tanulo-nyilvantartas beirasi naploban

Osszegezve tartalmazza az iskolaba jaré tanulok anyakdnyvi adatait, osztdlyba sorolva és
névsorba szedve.

Ebben vezetjiik az iskolabdl eltdvozo és az iskolaba beiratott, atiratott tanuldk adatait.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

. Torzslap (pottorzslap) vezetése

6.1. A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartdsara az osztalyfonok torzslapot vezet. A torzslap kiallitasat a
felvételt kovetd 30 napon beliil el kell végezni. A torzslap tartalmat a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 99. §-a hatarozza meg.

6.2. A torzslapba a tantargyak osztalyzatait betlivel, a mulasztott napokat csak szammal
az osztalynaplé adatai alapjan, a tovabbhaladdsi és egyéb zaradékot az eldirt
szoveggel kell bevezetni.

6.3. A torzslap személyi ¢és tanév végi adatainak az osztalynapld, valamint a
bizonyitvanyok adataival egyeztetni kell.
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Az adatok egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgato a felelds.

6.4. A torzslapban javitani csak egyszeri athuzéassal szabad ugy, hogy az eredeti iras
olvashatd maradjon. A zéaradékot a javitast végzd osztalyfonok irja ald, ellatja
datummal és az iskolai korbélyegzével hitelesiti.

6.5. A torzslap liresen maradt felesleges rovatait a tanév lezarasakor at kell huzni. Az
igazgatohelyettes a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval, az iskola
bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

6.6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett a fenntartd szakigazgatasi
szervéhez tortént bejelentés utdn az igazgatd a rendelkezésre allo6 adatok alapjan
pottorzslapot készit. Ezt is szabalyszerli nyomtatvanytrlapon kell kiallitani, a rovatok
koziil azonban csak azokat kell kitdlteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden
igazolhatok.

7. A bizonyitvany kezelése

7.1. A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

7.2. A bizonyitvanyt az osztalyfonok allitja ki. A bizonyitvany keltezése a tanévzard
tinnepély napja.

7.3. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kitdlteni.
A bizonyitvanyba az intézmény ¢€s a tanulé6 OM-azonosité szamat be kell jegyezni.
Az iskola nevének bejegyzésére az intézményegység hosszu bélyegzdje hasznalhato,
¢s mellette fel kell tiintetni az évfolyam szamdat betiikkel, valamint az osztaly
betiijelzését.
A bizonyitvany iires rovatait ki kell huzni.

7.4. A téves bejegyzéseket a torzslap javitdsara vonatkozé szabalyok betartasaval kell
javitani.
Ha olyan tévedés deriil ki, hogy az osztalyfonok tobb adatot is tévesen irt be a
bizonyitvadnyba, az els@ osztaly esetében 10j bizonyitvanyt kell kiéllitani, a tobbi
osztalyban a téves bejegyzést tartalmazd lapot at kell huzni, és a jegyzet rovatban
tortént érvénytelenités utan a helyes adatokat a kdvetkezd lapra kell irni.

7.5. A bizonyitvanyt az osztalyfénok és az igazgatd (igazgato-helyettes) alairasaval, az
intézmény korbélyegzdjével ellatva a tanévzard linnepély napjan kell kiosztani.

7.6. Az érdemjegyeket a torvény altal meghatarozott elnevezések szerint kell beirni.

7.7. A két tanitasi nyelvii képzés esetében a bizonyitvanyt magyarul kell kiallitani, helyben
kialakitott zdradékkal jelezve a célnyelven tanult tantargyakat.

8. Bizonyitvanymasodlat, potbizonyitvany

5.1. Az igazgat6 az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlatot allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérelmére.

5.2. Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai
bizonyitvanyrdl bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,, ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell
adni a tulajdonoséanak.

5.3. A bizonyitvanymasodlatnak — a 8.2. pont szerinti névvaltozas kivételével —
szoveghten tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és
bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy
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jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat
kiadasanak az okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint
el kell latni iktatoszdmmal, a kidllitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

8.4. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba be kell
jegyezni.

8.5. Evkonyv vagy hianyos adatokkal rendelkezd poéttorzslap alapjan csak
potbizonyitvany allithaté ki, amely a tanulé személyi adatain és az iskola
megjelolésén kiviil csupan annak tanusitasat tartalmazza, hogy a tanul6 az iskola
melyik osztalyat melyik tanévben végezte el sikerrel.

Ha a poéttorzslap az osztalyzatokat 1is tartalmazza, annak alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki.

8.6. Ha az iskoldban sem pottorzslap, sem mdés, a potbizonyitvany kidllitdsahoz
sziikséges irasbeli dokumentacid6 nem all rendelkezésre, az igazgatd ideiglenes
bizonyitvanyt allithat ki arr6l, hogy a személy adatait igazol6 tanul6 az iskola
melyik osztalyat, melyik tanévben végezte el sikerrel.

A kérelemhez a tanulénak csatolnia kell:

a./ bilintet6jogi felelosséggel tett irdsbeli nyilatkozatat arrdl, hogy a kérdéses tanévben
valdban az iskola valamely osztalyanak tanuldja volt, tovabba

b./ volt pedagdgusanak, vagy két osztalytarsanak biintetdjogi felelosséggel tett irasbeli
nyilatkozatat az a./ pontban foglaltak valodisagardl, a nyilatkozattal kapcsolatban a

pedagbégusnak azt kell hivatalosan igazolnia, hogy a kérdéses idében a megnevezett
iskolaban tanitott.
8.7. A masodlat, a pot- és ideiglenes bizonyitvany illetékkoteles.

9. Egyéb taniigyigazgatasi iratok, dokumentacio kezelése
Lasd: irattarazasi szabalyzat

10. Statisztikai adatszolgaltatas
Statisztikai adatokat az intézmény vezetGsége a hataskorben illetékes tankeriiletnek, az
illetekes mitkodtetd kozpontnak, jogszabalyban eldirt feliigyeleti szervnek, a kozoktatas
informéciods rendszerének, illetve a Kozponti Statisztikai Hivatal részére koteles
szolgaltatni. A statisztikai adatkozlés munkélatait az iskolavezetés igazgatod altal
megbizott tagja fogja dssze.

11. A tajékoztatasi egységek fejlesztése

A koltségvetés kereteit figyelembe véve folyamatosan fejlesztésre keriil a studid, az
iskolaradio.

VII. Kiegészito folyamatok

1. Egészségvédelem, egészségiigyi feliigyelet és ellatas
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1.1. Az iskolai tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos,
valamint védond biztositja.

1.1.1. Testi egészségvédelem: figyelni kell az egyes tanuldk testi, életkori
sajatossagaira, azok egyéni fejlédési litemére.

Az altalanos testi jellemzokrol eltérés észlelése esetén a védondt kell értesitent,
aki iskolai munkaidejének megfeleld rendszerességgel végzi a gyermekek
gondozasat.

A kotelezd vizsgalatot, véddoltasokat az iskolaorvos végzi. A latas- ¢és
hallasvizsgalatokat a védond tanévenként a paratlan évfolyamokon végzi.

1.1.2. Lelki egészségnevelés: A gyerekek lelki egészségvédelme legalabb olyan fontos,
mint a testi. A gyermeki személyiség tiszteletének megtartdsa, az idegesség, a
stresszhatasok, esetleges félelem elkertilése, elkeriiltetése a pedagdgus feladata. A
cél egészséges, nyugodt, deriis munkalégkdr megteremtése.

2. Gyermek- és ifjusagvédelem

Alapja 20/2012 (VII. 31) EMMI rendelet és a 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
Az iskola gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenysége részletezve a pedagogiai programban.

3. Balesetvédelem (lasd: részletesen az SzZMSz-t Kiegészit6 szabalyzatban és jelen
szabalyzat kiilon fejezetében)

4. Az intézményi kornyezetkultura fejlesztése

4.1. Az intézmény dolgozdi és a gyermekek, tanulok kornyezetkulturdjanak fejlesztése
A szlikebb kornyezet ovasa, védelme, szépitése az iskola minden feln6tt dolgozojanak
¢és tanulgjanak feladata. Kiilondsen fontos a berendezések, viragok, falak, fliggonyok
rendeltetésszerli hasznalata. A tiszta, esztétikus megjelenés, a jolapoltsag, a személyi
higiénia kialakitasa, az eszkdzok €s tanszerek esztétikaja alapkdvetelmény.

4.2. Az intézményi kornyezet
Magaban foglalja az ¢épiileteken beliili (csoportszobdk, tantermek, pavilonok,
szertarak, irodak, mellékhelyiségek, étterem, tornaterem, 61t6zok) illetve az épiileteken
kiviili (udvar, diszudvar, jarda) fogalmat is.

4.3. Az esztétikus kornyezet kialakitasa, fejlesztése a koltségvetés fliggvényében torténik.

5. Az étkezés

Az éltalanos iskolas tanulok étkeztetése az iskola éttermében folyik. A konyha funkciojat
tekintve melegitd konyha.

A napkozis tanulok neveldjiikkel étkeznek, a menzas didkok az étterem iddbeosztasa
szerint ebédelhetnek az ebédjegy felmutatasa utan.

Az ételeket mas intézmény f6z0konyhajan allitjak eld.

Az iskola tanuloi napi haromszori étkezésben részesiilhetnek: tizorai, ebéd, uzsonna.

Az étkezési téritési dijak beszedése, konyvelése, az adagok megrendelése az IV. sz. GMK
munkatarsanak a feladata.
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A téritési dij fizetésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden tanév elején az éves naptari rendben kozli az étkezési befizetések

¢s potbefizetések idOpontjait a sziilok, tanuldk részére. Az étkezés dijat a megjelolt

napokon kell befizetni:

- als6 tagozatosok: a tanitd altal elore kozolt Gsszeget boritékba zarva osztalyonként
Osszegyljtve;

- fels6 tagozatosok: személyesen a pénztarba.

- Az IV. sz. GMK chetdséget biztosit a csoportos beszedéssel (inkasszd) torténd
befizetésre is.

Eltéro befizetési lehetdségre csak rendkiviil indokolt esetben (pl. 0j tanuld érkezése) van
lehetdség. Betegség vagy egyeb varatlan koriilmény miatt az étkezés lemondasa az iskola
honlapjan megtalalhat6 telefonszamon lehetséges, az étkezést megel6z6 napon 9 oraig. A
lemondott étkezések dijanak visszafizetése a lemondads napjat kovetd 2. befizetési
alkalommal torténik meg, elsésorban a soron kovetkezd befizetés 0Osszegének
csokkentésével.

Az iskola éttermének hasznalataval, az étkezéssel, az étkezési kulturaval kapcsolatos
tudnivaldkat az ,,Etterem hasznélati rendjében” rogzitjiik.

VIII. A vezetés - iranyitas folyamatai
1. Tervezés

A vezetési folyamat elsé lancszeme, amelyhez sziikséges a cél (ok) ismerete.

A cél(ok) kialakitasa (rovid v. hossza tavi) a neveldtestiilet (vagy annak kisebb kdzdssége)
dontésétol fliigg.

A tervezésnél az intézmény helyi koriilményeit, személyi, targyi feltételeit, anyagi bazisat,
realis lehetdségeit kell figyelembe venni.

2. Problémak felismerése, gyiijtése, csoportositasa, megoldasi stratégiak kidolgozasa
A neveldtestiilet minden tagjanak joga és kotelessége az €szlelt problémak, hibak, zavarok
kikiiszobolése, illetve jelzése.

Osztaly, évfolyam, tagozat, igazgatd, igazgatOhelyettes, szaktandr, munkakozosség,
nevelOtestiilet dont a problémak témajatol fliggden azok megoldéasarol.
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3. Tajékozodas, tajékoztatas

A feladatokkal megbizott kollégaknak tajékozddasi €s tajékoztatasi joga és kotelessége van
(lasd: munkakori leirdsok). Az intézmény pedagogusainak legmagasabb foéruma a
nevelOtestiilet, az iskolai tanuldknak az iskolagytilés.
A nevel6testiilet tajékoztatasi forumai:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

- nevelQtestiileti értekezletek

- szakalkalmazotti megbeszélések

- belsé tovabbképzés

- nevelOtestiileti faliujsag

- munkakozdsségi értekezletek

- iskolavezetdségi megbeszélések jegyzokonyvei

- tagozat, évfolyam, team megbeszélések

- iskola havi munkarendje

- korézvények, elektronikus levelek, belsé halozat

4. Szervezés

A feladattal megbizott(ak)nak figyelnie kell a résztvevok kelld6 id6ben torténd
informaltsagara, a targyi feltételek biztositasara. Az idészerliség szintén kovetelmény.

5. Ellenorzés

A pedagdgiai folyamatok operacionalizalt részcélokbdl tevodnek dssze.
A feladattal megbizott személynek, vagy csoportnak joga és kotelessége a részfolyamatok
ellendrzése, értékelése, sziikség esetén korrigalasa.

6. Koordinalas

A vezetési - iranyitasi folyamat egyik eleme a koordinalas, egyeztetés mindazokkal, akik a
folyamat részesei, szerepldi, vagy intézoi.
A koordinalas alkalmaval kell megbeszélni az egyes részelemeket.

7. Dontés

Fontos annak ismerete, hogy a dontés valamely cél elérésére iranyul6 elhatarozas, alternativ
lehetdségek kozotti valasztas, amely kockazattal és feleldsséggel jar.

Altaldnos szabaly, hogy a dontési hataskor megegyezik a feleldsségi hataskorrel. (lasd:
jogkorok, munkakdri leirasok)

8. Ertékelés
Az iskolai értékelés, beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait,

valamint a magatartds €és szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit az
intézmény pedagogiai programja részletesen tartalmazza.
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IX. Informacios folyamatok
1. Informacioigénylés és felhasznalas

Tankertilet leiratai, informacioi, POK hirek, papiralapa és digitalis szakmai folydiratok,
sajto (konyvtar), konferenciak, stb.

2. Bels6 forumok, informaciok igénylése és felhasznalasa

Rendkiviili eseteket azonnal be kell jelenteni az igazgatonak, tavolléte esetén az ligyeletes
igazgatOhelyettesnek (baleset, rosszullét, egyéb). A sajat hataskdrben megtartott

megbeszélések (pl. munkakdzosségi, team stb.) rovid lényegi kivonatat az illetékes
igazgatohelyettesnek.

Feljegyzés késziil:
nevelOtestiileti értekezletrdl
iskolavezetdségi megbeszelésrol
munkak6zdsség-vezetok megbeszélésérol
tagozati megbeszélésekrol
esetenként, a téma jellegétdl fiiggden pedagdgusi team
megbeszélésekrol
A feljegyzéseket az irattarban az irattari szabalyzatnak megfelelden kell leflizni.

3. Informacio-szolgaltatas

Informacidt gyermekrdl, tanulordl, felnétt dolgozorol kiilsd szerveknek csak hivatalos
megkeresésre szolgaltatunk, a hatalyos rendelkezések alapjan.
Felnd6tt dolgozd esetén csak a dolgoz6 tudtaval torténhet (kivétel renddrségi eset).

X. Szervezeti kérdések, szervezetek és szerepek

A. Az intézmény vezetdsége

1. Vezet6 beosztasu dolgozok

intézményvezetd/igazgatd (magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott)
intézményvezeto-helyettesek/igazgatohelyettesek

2. Vezeto beosztasu dolgozok feladatkore
2.1. Az intézmény vezetdje - igazgato

A nevelGtestiilet vezetdje az igazgatd, aki személyes feleldsséggel végzi szakmai
iranyit6 munk4jat.

Feleldssége kiterjed az intézmény hatdlyos jogszabalyok alapjan torténd szabalyszerii
miikddésére a szakmai €s szervezeési iranyitas tertiletén.

Felel0s:

- a pedagogiai program betartasaért, betartatasaért
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- helyi nevelési rendszer elkészitéséért és végrehajtasaért,

- az ¢ves munkatervek elkészitéséért €s végrehajtasaért

- az intézményt érintd szabalyzatok betartasaért, betartatasaért,
- a tarsadalmi tulajdon megdrzéséért,

- a munkafegyelem betartatasaért.

Fo6 feladatai az intézményen beliil

- a munka tervezése, szakszerll iranyitasa, vezetése, ellendrzése, koordinalasa

- a szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa, betartatasa

- a tankotelezettségi eldirasok els6foku hatosagi feladatai,

- az intézmény dolgozoi, a tanuldk élet- és munkafeltételeinek fokozatos javitésa,

- az SzM munkdjanak segitése, a sziilok bevonasa az iskola ¢letének egyes tertileteibe,
- felkarolni, segiteni a palyazatokat, innovativ kezdeményezéseket,

- a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Miikodteti a munkakdzosség- €és egyéb vezetdk forumat, mely éves munkaterv
alapjan dolgozik.

Havonta vezet6tanacsi értekezletet tart.
Hetente vezetdi értekezletet tart az igazgatohelyettesek részvételével.
Az intézményben két igazgatohelyettes dolgozik.

2.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore - igazgatohelyettesek
Feleldsek:

- azilletékességiikhdz tartozo tartalmi feladatok kimunkalasaért,
megvaldsitasaért, fejlesztéséért €s ellendrzéséért,

- amunkavégzés folyamatossagaért, szakszertiségéért,

- az altaluk iranyitott kozosségek mikodéséeért,

- az illetékességiikhoz tartozd neveldk, szakvezetdk munkafeltételeinek
biztositasaért, a munkafegyelem betartasaért

Fo feladataik:

- az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok, szakvezetok munkajanak iranyitasa,
koordinalasa, ellendrzése

- amunkatervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak szervezése

- amindségi munkdra iranyul6 alkot6é kezdeményezések tamogatasa

- afoglalkozasi tervek, tanmenetek, munkatervek jovahagyasa

- elkészitik és vezetik az illetékességiikhoz tartozd pedagdgusok szabadsagolasi
iitemtervét, nyilvantartjak hianyzasaikat

- szervezik és nyilvantartjak az eseti helyettesitéseket, rendkiviili munkat

- Osszedllitjdk a pedagogusok bevonasaval a tantargyfelosztast €s orarendet.

Az egyes elkiiloniil6 feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

B. Iskolatitkar
Az igazgato kozvetlen munkatarsa.
Végzi az intézmény ligymenettel kapcsolatos feladatait.
Vezeti az értekezletek jegyzokonyveit.
Elékésziti, irattarazza az iskolai tigyvitellel kapcsolatos iratokat.
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Adatbeviteli feladatokat végez az iskolai elektronikus feliileteken (KIR, KRETA,
KIR-STAT, E-Tanker stb.)

Vezeti a tanuld-nyilvantartast (beirasi naplot).

Kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

Elokésziti az éves nyomtatvanyok megrendelését.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

Munkdjat adminisztrator segitheti.

C. Az intézmény vezetdsége, vezetdtanicsa

Az intézmény vezetdtanacsa havonta egyszer lilésezik.

A nevelOtestiillet hatarozata értelmében tagjai: az intézmény igazgatoja,
igazgatohelyettesei, a didkdonkormanyzatot segité pedagogus, a Szakmai
munkakozdsség-vezetok, a szabadidé-szervezd, az ifjusagvédelmi felelos €s a helyi
szakszervezet képviseldje.

Jogkore:

Az intézmény vezetGtanacsa konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetStanacs tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés
céljait, feladatait, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A vezetltanacs értékeli az eldz6 honap eseményeit, dsszeallitja a kdovetkezd honap
munkarendjét, programjait. Dontési jogkore van a kovetkez6 honap munkarendjének
Osszedllitasaban.

A megbeszélésen elhangzottakrol az igazgato feljegyzést készit, amit a neveldtestiileti
hirdetdtablan helyez el az intézmény épiiletében.

D. A nevelétestiilet jogkore, munkaszervezetei, munkaszerepei, értekezletei

1. A neveldtestiileti értekezlet az iskolai élet legfontosabb foruma (a nevelétestiilet
atruhazott jogkorei).
Dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet az aldbbi dontési és véleményezési jogkoroket ruhazza at a

munkakdzdsségekre, illetve az illetékes tagozati kzosségekre:

- Az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontés.

- A tanuldk tovabbhaladasanak eldontése.

- A pedagdgus tovabbképzésen valo részvétel erkolesi, anyagi elismerésének
véleményezése.

- A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasanak
véleményezése.

- A pedagodgus allashelyek betoltésének palyazati kiiras eldtti véleményezése.

- Aziskolai tantargyfelosztas véleményezése.

Az atruhdzott jogkdrben gyakorolt tevékenységrdl a megbizott kdzosség vezetdje
évente legalabb egy alkalommal beszdmol a nevel6testiiletnek.
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A nevelOtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény életével kapcsolatos
minden kérdésre.

A nevelOtestiilet évente két alkalommal tart neveldtestiileti értekezletet (ezen kiviil
sziikkség szerint), melynek témajat, idépontjat az éves munkaterv elfogadasakor
rogzitik. Eldadojat, vitavezetdjét a neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgato kéri fel.
A helyi nevelési feladatoknak megfeleléen, a tanév kozben felmeriilé kérdések,
problémak megvitatasara, a sziikséges intézkedések elokészitésére, dontések
meghozatalara a nevelOtestiilet munkaértekezletet tarthat.

A testiilet dontéseit altalaban nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel hozza meg.

A nevelési értekezletrdl rovid jegyzokonyv késziil. A hatdrozat sz szerint keriil a
jegyz6konyvbe. A jegyzOkonyvet a neveldtestiilet altal megbizott jegyzokonyvvezetd,
valamint két neveld hitelesiti.

1.A A nevelotestiilet eljarasi rendje a palyazat nélkiili intézményvezetoi
megbizassal kapcsolatban

A nevelGtestiilet az intézményvezeté Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvanos
palyazat nélkiili ismételt megbizasaval kapcsolatban nevel6testiileti értekezletet tart.

Az értekezletre a nevelOtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni. Az 6raad6 tanarok
tandcskozasi joggal részt vehetnek az értekezleten, de szavazati joggal nem
rendelkeznek.

A neveldtestiileti értekezlet kezdetén a hatarozatképességet meg kell allapitani: A
326/2013. Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan, az Nkt. 67. § (7) bekezdésében
foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor
adhat6, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért. Erre tekintettel a
neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb
kétharmada jelen van.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet és jelenléti ivet kell késziteni. A jegyzOkonyv-vezetd
és a jegyzOkonyv hitelesitd személyérdl a neveldtestiilet kézfeltartdsos szavazéssal
hataroz.

A nevelGtestiilet értekezletét a nevelOtestiilet egy, erre kijelolt tagja vezeti le. Az
értekezletet nem vezetheti a jelenlegi intézményvezeto.

Az értekezleten a neveldtestiilet véleményének kialakitasa elott lehetdséget kell adni
az intézményvezetdnek a hozzaszolasra, elképzeléseinek ismertetésére.

A nevelGtestiilet az intézményvezetdé Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvanos
palyazat nélkiili ismételt megbizdsanak tamogatasardl vagy elutasitasarol titkos
szavazassal hataroz. Mindenkinek egy szavazata van. A szavazdson az
intézményvezetd nem vehet részt.

A szavazds szavazolapokkal torténik. Az érvényes szavazat kialakitdsanak modja: a
szavazat akkor érvényes, ha a szavazd a szavazolapon szerepld lehetdségek kozil a
valasztasat alahuzassal vagy bekarikazassal, egyértelmiien megjeldlte. Ervénytelen a
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szavazat, ha nem az el6zSekben eléirt modon adtak le. Ervénytelen a szavazat, ha
egyik lehetéséget sem jelolték meg. Ervénytelen a szavazat, ha mindkettd lehetéséget
megjelolték.

A szavazast kovetden a legalabb 3 tagbol all6 szavazatszdmlalo bizottsdg szamolja
meg a szavazatokat. A szavazatszamlald bizottsag tagjair6l a nevelOtestiilet
kézfeltartdsos szavazassal hataroz. Arrdl, hogy a szavazatok megszamlalasa nyiltan,
vagy titkosan torténjék, a nevelOtestiilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

A nevel6testiilet szavazason kialakitott véleményét irasba kell foglalni. Az okiratot a
neveldtestiilet képviseletében az intézményvezetd-helyettes, vagy a nevelotestiilet egy,
erre kijelolt tagja irja ala.

A nevelési-oktatasi intézmény kézalkalmazottai egészségének védelme, a koronavirus
jarvéany elleni védekezés eldsegitése érdekében, a neveldtestiilet donthet ugy, hogy az
értekezlet személyes jelenlét helyett online mddon tartja meg azzal, hogy a szavazason
ebben az esetben is személyesen kell részt venni a jarvanyiigyi eldirasok betartasa
mellett, sziikség szerint hosszabb iddtartamot biztositva a szavazatok leadasara. A
szavazas ebben az esetben is titkosan torténik. Jelenléti ivet ebben az esetben a
szavazatok leaddsakor kiilon is fel kell venni. Az online értekezletrdl pedig listat kell
nyomtatni a résztvevok névsorarol.

2. A nevelotestiilet szakmai szervei

A munkakozosségek — a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A hatalyos jogszabalyok szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmali,
modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyo neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

Miikodésiik tartalmi elemei:
a./ Munkaprogramjukkal segitik
- a pedagogiai program, ezen beliil a helyi tanterv megalkotdsat és
miukodtetéseét
- az egységes kovetelményrendszer kialakitasat
- eredményes ) modszerek, eljarasok alkalmazasat a tehetséggondozasban
¢s felzarkoztatasban.
b./ Munkaprogramjukban meghatarozottak alapjan vizsgaljak, értékelik tantargyuk,
illetve egy-egy nevelési teriilet helyzetét.
c./ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
d./ Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek az intézmény Szakmai programjainak, a fakultacios iranyoknak a

megvalasztasara.
e/ Végzik az egyes nevelési terliletekkel, tantargycsoportjukkal kapcsolatos
palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat,

valamint az eredmények kihirdetését.
f./ Elnek javaslattevd jogkoriikkel tagjaik, illetve a tanulok gondozéasanak, munkajanak
értékelésekor.
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g./ Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
neveltségi- és ismeretszintjét.

h./ Javaslataikkal segitik az iskolai tantargyfelosztas kialakitasat.

1./ A palyakezd6 neveldket szakmai tdAmogatasban részesitik.

j./ Véleményiikkel segithetik az iskolavezetést a nevel6k kivalasztasaban ¢és
feladatokra torténd felkérésében, a szakmai tovabbképzések tervezésében.

Miikodésiik formai elemei:

a./ A munkakozOsségek évente a munkatervben meghatdrozott rend alapjan
tajékoztatjdk munkajukrol az intézmény vezetdségét, a tagozati kdzosséget illetve a
neveldtestiiletet.

b./ Kapcsolatot tartanak az intézmény mas szakmai munkako6zdsségével.

c./ Munkaterviiket szeptember honapban készitik el.

d./ Onélléan végzik a szakmai berendezések, felszerelések gondozasat.

A szakmai munkakozosségek a neveldtestiilet tagjainak javaslatara, a neveldtestiilet
dontésével valtoztathatok meg.
A munkakozosségek szakmailag 6ndllo mithelyek.

3. A neveldtestiilet operativ szervezetei

Adott évfolyamon, korcsoportban dolgozé pedagdégusok megbeszelései.

Tagozati megbeszélés: feladattdl fiiggden tartja megbeszéléseit az alsd (napkozi) és
fels6 tagozat.

Team-megbeszElés: alkalomszeriien, az osztalyfondk vezetésével, az adott osztalyban
tanitd pedagdégusok megbeszélése az osztalyrdl, az egyes gyermek egyéni fejlodési
litemérol.

Egyéb megbeszélések

A neveldtestiilet barmely tagja kezdeményezhet megbesz¢lést, ha azt a téma vagy a
feladat megkivanja. A megbeszélés Osszehivasarol az igazgatohelyettest eldzetesen
értesiteni kell.

4. A nevelotestiilet tagjainak munkaszerepei

4.1. A pedagogusok nevelé-oktatéo munkaval osszefiiggo teendékre valé kijelolésének,
megbizasanak elvei:
- Elsédleges szempont a neveld-oktatd munka hatékonysaganak biztositasa érdekében
a megbizashoz sziikséges pedagdgiai szakértelem.
- Fontos — a lehetdségeken belill - a neveldk egyenletes terhelésének biztositasa.

Valamennyi iskolai feladatkor részletezett kovetelményeit, feladatait a szervezeti
és miikodési szabalyzatnak a munkakori leiras-mintiakat tartalmazo fejezete
ismerteti.

4.2 A pedagogussal szemben tamasztott kovetelmények:
Nevel6-oktatd munkajat szakmai feleldsséggel, tervszeriien végezze. Szakmailag
folyamatosan képezze onmagat. Torekedjen a gyermekek, tanulok képességeinek

tudatos €s maximalis fejlesztésére, ennek érdekében biztositsa a tanordk és egyéb
foglalkozasok hatékonysagat.
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Etikai kovetelmények

- fejlessze altalanos miiveltségét;

- tartsa be a munkafegyelmi eléirasokat (Iasd munkarend);

- vallalja a kimondott sz6 felel0sségét;

- az intézmény dolgozdinak titoktartdsi kotelezettsége van a gyermekekkel
kapcsolatos iskolai és csaladi iigyekben, illetve a nevelOtestiiletet érintd
kérdésekben;

- a gyermekek és az intézményben dolgozok munkajat magancélra sem a
tanitasi, foglalkozasi idében, sem azon kiviil igénybe venni nem szabad;

- apedagdgus a sajat iskoldjanak tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja;

- a pedagogus a gyermekektdl, vagy azok hozzatartozoitol - a mindennapi
¢letben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kolcsont és jogtalan
elényt nem fogadhat el;

- kulturalt oltdzetével és viselkedésével példaként alljon a gyermekek, tanulok
elott.

4.3. Az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a pedagdgiai munkakdzosség javaslatanak figyelembevételével az
igazgato bizza meg.
Az osztalyfonoki munka dijazasa jogszabaly szerint torténik.

Feladatai:
- atanuldk személyiségének megismerése, fejlesztése
- osztalya dnkormanyzati tevékenységének segitése, fejlesztése
- egyiittmiikodik az osztdlyban tanité neveldkkel, koordindlja a nevelési feladatokat,
latogatja osztalya tandrait €s azon kiviili foglalkozésait
- a tanulokrol kialakult értékelésrol tajékoztatja a sziiloket és az iskolavezetdséget
- felelés osztdlya tanulmanyi munkajaért, kozosségi magatartasaért, munka- ¢&s
viselkedéskulturajaért

- vezeti az elektronikus naplot, a mulasztasokat, a térzslapot és a bizonyitvanyt
- felkésziil osztalya osztalyozo értekezletére
- figyelemmel kiséri az osztalyaba tartozé gyermekek szocialis helyzetét
- Osszehangolja az iskola és a csalad neveld munkdjat, kapcsolatot tart a sziilokkel,
- tajékoztatast nyajt résziikre a valaszthato tantargyakrol, igy az etikarol, valamint a
hit-és erkolcstanrol,
- sziikség szerint csaladot latogat.

4.4. A mentor
Az egyes munkakozosségek gondoskodnak uj vagy palyakezdd pedagogusok, a
gyakornokok  szakmai  beilleszkedésér6l, segitésér6l. A  mentorokat az
igazgatohelyettesek a munkakozosség javaslata alapjan kérik fel, gyakornok esetében
a helyi gyakornoki szabalyzat alapjan.

4.5. A team-vezeto
Az egy osztalyt tanitd pedagogusok teamekben dolgoznak. Az osztaly-teamek vezetdje
az osztalyfonok, aki alkalmanként team-megbeszélést tart. E megbeszélések soran az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlddése, fejlesztése, munkakulturdja,
viselkedéskultiraja, kornyezetkultaraja, az osztalyon beliili konfliktusok, problémak
kertiilnek megyvitatasra, rendezésre.
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4.6. A szaktargyat tanito pedagogus
A szaktargyat tanité pedagogus a képességfejlesztd pedagogia jegyében:

a tanulok tempdjadhoz igazitva végzi a tantargyi tanulas irdnyitdsat, adaptalja a
rendelkezésre all6 tanitasi programot €s taneszkozoket;

folyamatadban ismeri tantargya kovetelményrendszerét, tanulmanyozza a szaktargya
korébe tartozé szakirodalmat (konyveket és szakfolyoiratokat);

tajékozodik a tantargypedagogiai kutatasokrol és fejlesztésekrol,

felzarkoztatd €s tehetségneveld munkat végez;

kotelessége, hogy a gyermekekben kialakitsa a tantargyaval kapcsolatos értékdrzo
(késobb értékteremtd) attitiidot;

elvégzi az adminisztrativ feladatokat.

A tantargyi tanulas irdnyitasa mellett az intézmény valamennyi pedagdgusanak
minden lehetséges helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatas, az iskolai, és azon kiviili kdrnyezet tisztasaganak megodrzése, védelme —
az adott életkori sajatossagoknak megfelelden.

4.7. Konyvtaros
(l4sd: munkakori leiras)

4.8. A reggeli iigyelet vezetdje
A reggeli ligyelet lebonyolitasaban az egész tantestiilet részt vesz, abécé szerinti
rendben. A pedagdgus legalabb egy héttel a foglalkozds megtartasa eldtt értesiil az
idépontrol. A reggeli iigyelet vezetdje gondoskodik a sziilok igénye alapjan reggeli
tigyeletre jelentkezett gyermekek szakszerli foglalkoztatasarol. Munkajat tanévenként
a szllok igényei szerint, jellemzoéen 6.30 6ratol 7.30 o6raig végzi.

4.9. A szabadidé-szervezé

Segiti a pedagdgusok és a gyermekek (tanuldk) szabadido-szervezéssel, kdzosségi
¢let kialakitasdval dsszefiiggd munkadjat;

elokésziti, szervezi a nevelési, pedagdgiai programhoz kotédd foglalkozasokat, a
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd tevékenységet;

elokésziti, szervezi a pedagogiai programhoz nem kotddé —szabadidds
tevékenységet; segiti a tanulokozosség programjat, a didkonkormanyzat
rendezvényeit, a szlilo1 szervezet munkajat;

elokésziti, szervezi az intézmény hagyomdnyainak keretébe tartozo
foglalkozasokat;

szervezi az egészséges ¢életmod, a szenvedélybetegségek megeldzésével, valamint a
gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével 0Osszefliggd szabadidds
tevékenységet;

segiti az intézmény hazai €s nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitését és apolasat, a
partnerintézményekkel valo egytittmiikodést;

kozremiikodik a palyazatok eldkészitésében;

egylittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat végzé neveldkkel, segiti az
iskolai palyavalasztasi, tovabbtanulési tanacsadast;

feladata a kozmiivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartas, gyermekcsoportok
mozgositasa rendezvényekre;

tajékoztatast nyujt a szervezett szabadidds programokrol.

4.10. A munkakozosség-vezeto

Az intézmény szakmai, pedagogiai alapegységének vezetdje. A munkakozdsség
miikodéséért személyes feleldsséggel tartozik.

A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség valasztdsa alapjan az igazgatd bizza
meg hatarozatlan iddre.
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Nem megfeleld6 munkavégzés esetén a munkakozosség tagjai javasolhatjak
megbizasa visszavonasat.

Feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat;

- véleményezi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, szakmailag feleldsséget vallal
értiik, s ezt aldirasaval is kifejezi, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast €s
a kovetelményrendszernek valdo megfelelést;

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztas munkak6zosségre vonatkozo részére a tagokkal
tortént elézetes egyeztetés alapjan;

- irdnyitja az adott tantargy(ak) felméréseinek, témazardinak Osszeallitasat,
értékelését, felkérésre tantargyi helyzetelemzést készit;

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézmény vezetdje
szamara;

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait;

- iranyitja, szervezi a munkako6zdsségen beliili képzést, onképzést;

- javaslatot tesz az intézményen kiviili tovabbképzésre, bemutatd foglalkozasokat
SZervez,

- kozremukodik a belso ellendrzésben,;

- kozremikodik az intézmény  Osztonzési és  elismerési  eszkdzeinek
alkalmazasaban, fegyelmezési kovetelmények érvényesitésében; javaslatot tesz a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére;

- évente 3-5 alkalommal munkak6zdsségi megbeszélést tart, melyet onalloan hiv
0ssze;

- errdl tajekoztatja az igazgatdhelyettest vagy az igazgatot;

- szakmai féorumokon és az intézményvezetés felé képviseli a munkakozosséget,
részt vesz a munkakozdsség-vezetdk megbeszélésein;

- képviseli a munkatarsak véleményét a pedagdgusok munkdjanak ellendrzési,
értékelési folyamatéban,

- ellenérzi a munkak6zosség tagjainak szakmai és adminisztrativ munkajat,
munkafegyelmét; a felmeriilt problémakat az egységes kovetelményrendszer
alapjan megbeszéli az érintett nevelOkkel, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez;

- kozremiikodik a felzarkoztato és a tehetséggondozd munka megszervezésében,;

- figyelemmel kiséri a szertdrak fejlesztését, a szemléltetd eszkozallomany
gyarapitasat.

4.11. A szakcsoportvezeto (szakkorvezeto)
Kotelez6 oraszamban végzi munkaterv szerinti munkajat.
Szakcsoportvezet6i tevékenységet az intézménnyel munkaviszonyban nem allo
pedagogus is végezhet, 6raadoi megbizas formdjaban.

4.12. Tanulasiranyito és szabadid6 szervezo (napkozi otthoni munkat végzo) nevelé

Irdnyitja: - a tanorara valo felkésziilést
- a szabadid6 hasznos eltoltését
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- a rekreaciot

- az En-folyamatokat

- a munkatanulast

- az iskolai szocializaciot

- 0sszevont vagy csoporton beliili napkdzi otthoni szakfoglalkozasokat
szervez a tanulok érdeklodésének, igényének megfelelden.

4.13. Diakonkormanyzatot segité nevelo
A tanul6ifjusagot érint6 dontések eldtt véleményt mond.
Miikdodteti az iskolai didkonkormanyzatot.
Egyiittmiikodik a neveldtestiilettel, a munkacsoportok ¢és szakkorok, iskolai
sportfoglalkozasok vezetdivel. Koordinalja a didkonkormanyzat mikodését, szervezi
¢s segiti a munkacsoportok munkajat, a kulturalis és sportéletet.
Az igazgatd bizza meg hatdrozatlan idére, a ratermettség ¢&s Onkéntesség
figyelembevételével.

4.14. Szertar, helyiségfelelos
Kiilon megbizas alapjan latja el feladatat. Gondoskodik a termekben, szertarakban
elhelyezett berendezési ¢és felszerelési targyak, szemléltetd eszk6zok rendben
tartasarol és védelmérdl, javaslatot tesz azok esetleges javitasara, illetdleg bovitésére.
A hasznalatra alkalmatlan eszkdzoket selejtezésre elokésziti.

4.15. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
A gyermek- és ifjasagvédelmi munkaért felelés pedagogust a tantestiilet javaslata
alapjan az iskola igazgatdja kéri fel hatarozatlan iddre.
Az alkalmassag szempontjai:
- j6 pedagogiai, pszichologiai felkésziiltség
- magas foku empatias készség
- példamutatd gondoskodas a tanuldkrol
- tobb éves osztalyfonoki gyakorlat.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgéalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas
intézményekkel és hatdsagokkal.

Feladata kiilonosen:

- a gyermekbantalmazas, illetve egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az
igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot;

- Az intézmény pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozéasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az igazgatonal, tajékoztatds nyujtasa a
tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

A tanév kezdetekor tdjékoztatja a gyermekeket és a sziiléket arrol, hogy milyen
idépontban és hol kereshetd fel.

Nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
csaladi koriilmények kozott €16 tanulokrol.
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Sziikség esetén az osztalyfonokokkel kozosen csaladlatogatast végez. Segiti az
intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Az intézményben a gyermekek és a sziildk altal jol lathaté helyen kdzzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatoé fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Az intézményben mikodd palyavalasztasi felelds munkdjat tamogatva segitséget
nyUjt a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok palyavalasztasaban.

4.16. Palyavalasztasi felelos
Jelentés pedagogiai tapasztalattal rendelkezd pedagoégus, aki a tanuldkkal vald
személyes kontaktusban példamutato.
A neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgato kéri fel hatarozatlan idére.

Feladatai:
lehetdséget teremt a gyerekek szadmara foglalkozasi teriiletek, munkaszerepek
megismerésére
lizem- és intézménylatogatasok szervezésével, meghivott eléadokkal segiti a
palyaorientaciot

palyavalasztasi orakat, sziiloi értekezleteket szervez, s erre felkért eléadokat hiv
az érdeklddésnek megfelelden

figyelemmel kiséri a beiskolazast

az ¢letkori sajatossdgokat figyelembe véve kidolgozza a tanuldk kiilonb6zd
jellegli munkatevékenységeit.

4.17. Dekoraciofelelos

Kiemelked6 esztétikai érzékkel rendelkez6 pedagogus.

Feladata:

- a dekoracios munkacsoport mitkodtetése

- az intézmény helyiségei esztétikus dekoralasanak segitése, irdnyitasa
- kiallitasok, galéria szervezése, miikodtetése.

4.18. Kornyezetfelelos

Onmagara és kornyezetére igényes pedagogus.

Feladatai:

- akornyezetvédelmi munkacsoport mitkddtetése,

- a kornyezet tisztasdganak, kulturdltsiganak ellendrzése, értékelése
osztalyonként, helyiségenként,

- akornyezetvédelmi verseny szervezése,

- a mindennapi ¢letre, az esztétikus megjelenésre vonatkozd illemszabalyok
megismertetése, gyakoroltatdsa, a viselkedés értékelése.

4.19. A munkavédelmi- és tiizvédelmi felelos

Megbizasar6l a fenntarté gondoskodik.
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E. A szakmai tanacskozasok formai
1. Nevelotestiileti értekezlet

A nevel6testiileti, illetve munkaértekezleteken a neveldtestiilet tagjai kotelezd érvénnyel
vesznek részt.

A nevel6testiileti dontések végrehajtasanak megszervezése, elemzése és a szakszerli
értékelés eldkészitése az igazgatd feladata, 60 gondoskodik a testiilet demokratikus
gyakorlatanak fejlesztésérdl, a testiileti onallosag érvényesitésérol.

2. Tagozati értekezletek

A tagozatok kozvetlen gyakorlati iranyitéi az igazgatohelyettesek. A tagozatok a
neveldtestiilettol atvett jogkorok gyakorlasa mellett mas operativ feladatokat is ellatnak.

Egy-két havonta, illetve a feladatoktdl fliggden, tagozati értekezleteket tartunk. A tagozati
értekezletek  Osszehivasat kezdeményezhetik: a  tagozat tagjai, vezetdje, az
igazgatohelyettes ¢és az igazgat6. Az értekezletek idOpontjat és napirendjét az
igazgatohelyettes egyezteti az iskolavezetdséggel. A tagozati dontésekrol tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet, illetve az iskolavezetdséget.

3. Evfolyam-értekezletek

A csak egy-egy iskolai évfolyamot érint6 feladatok megoldasara a tagozat vezetdje, illetve
tagjai évfolyam-Gsszejovetelt kezdeményezhetnek.

Az évfolyam-értekezlet 6nallo hataskorében donthet azokrol a feladatokrol, amelyek az
évfolyamot érintik.

Ilyen feladat lehet: az elsé osztalyosok beirasa, az idegen nyelv tanuldsanak megbeszélése,
1j osztalykozosségek szervezése, a 8. osztalyok blicstztatésa, stb.

XI. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és kezelésiik

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
1.1. A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés
egyes szabalyait a hatalyos jogszabalyok rogzitik.
1.2. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait
a fenntartd  kollektiv  szerzOdése tartalmazza, Osszhangban a  Munka
Torvénykonyvével, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvénnyel.

1.3. Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend
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1.4. Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (pl. helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

1.5. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.6. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézményben folyo nevelés €s oktatds céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanoérai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelotestillet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodéaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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1.7. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapjan tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az iskolai bels6 halozaton, az iskolai konyvtarban és az igazgatohelyettesi irodaban elérhetéen
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell
helyezni.

2. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatoja felel.
A tankdnyvellatas lebonyolitoja az iskolai kdnyvtaros (tovabbiakban: tankonyvfelelds). A
tankonyvfelelds a kovetkezd tanévre vonatkozodan az adott tanévben:
- elkésziti az adott tankonyvrendelést, elvégzi az iskolai tankonyvterjesztést,
- a kiadoktol beszerzi a megrendelt tankonyvcsaladhoz tartozd segédleteket a
pedagdgusok szamara (tanmenet, kézikonyv, felmérési anyag, stb.),
A teriilet helyi szabalyozasa az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvelldtasrol,
- 17/2014.(111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitds,
a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol.

A hatélyos jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a neveldtestiilet,
az iskolai sziiléi szervezet, az iskolai didkonkormdanyzat, és a szakmai munkakdzOsség
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden €v januar 25-

ig.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai
sziil6i szervezet ¢s az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

2.1.2. A hatalyos jogszabalyok szerint az altalanos iskola minden évfolyaméan a tanuldk
ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek. Az els6 és masodik évfolyamon a tankdnyvek
¢s a munkafiizetek is a tanulok tulajdonaba keriilnek. Harmadiktol nyolcadik évfolyamig
a tankOnyveket tanév végén a konyvtarban le kell adni, a munkafiizetek a tanuldoknal
maradhatnak.
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2.1.3. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola az intézmény konyvtaraban ¢€s elektronikus
formaban teszi kdzz¢.

2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

231. A

tankonyvfelelés minden ¢év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti

a

tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell

venni.

2.3.2. A tankonyvfelelds a kdvetkezo tanévre vonatkozoan az adott tanévben:
- elkésziti a tankonyvrendelést, elvégzi az iskolai tankonyvterjesztést, az ezzel jarod
adminisztracios feladatokat
- beszerzi a megrendelt tankonyvcsaladhoz tartozo segédleteket a pedagdgusok
szamara (tanmenet, kézikonyv, felmérési anyag, stb.).

3. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési

rendje

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat,
amennyiben azokat hatalyos jogszabdly eldirdsai alapjan, a fenntartd utasitasara,
illetve iskolai dontés értelmében papiralapon (is) nyilvan kell tartani, ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.)

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és hitelesitve az irattarban kell elhelyezni az
az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat.

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

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni.

Az elektronikus Uton eldallitott, papir alapon hitelesitett és tarolt elektronikus
iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos irattari szabalyok szerint
torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott, papir alapon hitelesitett és tarolt elektronikus
iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a
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felel6s.

”r

4. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR-hez val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezet altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) hasznalata soran nem kell kinyomtatni az
alabbi adatok modositasat:

- az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

5. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

5.1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

5.2.  Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola
1gazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetvel.

5.3.  Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- aziskola igazgatoja,
- azigazgatohelyettesek

5.4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

5.5.A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds
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vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket iskolaraddion keresztiil, ezt a
célt szolgald csengetési szignallal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhato " Kiiiritési
terv'" alapjan kell elhagyniuk.

5.6.A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

5.7.A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!
A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

5.8.Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:
- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérol,
- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogaddsarol.

5.9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
1gazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
- az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarodl,
- az ¢épllet kitiritésérol.

5.10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

5.11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.
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5.12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado
terv” tartalmazza.

5.13. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelOs.

5.14. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

5.15. A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

5.16. A tlizriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- konyvtar

- igazgatodi iroda

- porta

XII. Az iskola munka-és miikodési rendje

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és

iddtartamban latjak el.

Az intézményben tanitdsi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerli délutani
tanrendi foglalkozasok iddtartama alatt ( 7.30 és 16 ora k6zott) mindig kell lennie kijeldlt
felelds vezetdnek, aki probléma esetén elérhetd és intézkedni tud. Ezt a feladatot elsésorban
az intézményvezeto ¢és/vagy helyettesei latjak el, esetenként munkak6zosség-vezetd kertil

kijeldlésre.

2. A kiadmanyozas szabalyai, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, az intézmény
képviselete

2.1. Az intézmény vezetdje kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, az illetménnyel Osszefiiggd
iratok kivételével az iskola kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait.

A napi mitkddéshez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb

leveleket.

A szakmai feladatok ellatasihoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatd nem tartotta fenn.

A statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

2.2. Az intézményt az orszagos hataskorii szervekkel, a fenntartoval, valamint a
mukodtetovel és egyéb kiilsé szervekkel vald kapcsolattartasban annak felelds
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vezetdje, az igazgatd képviseli. E képviseleti jogkor érvényes mind a személyes,
mind az elektronikus ¢és papiralapu levelezésben vald kapcsolattartasra. E
képviseleti jogkorét az intézmény vezetdje az ligyek €s a kapcsolattartds jellegétol
¢s tartalmatol fliggben atruhazhatja az iskola egyéb vezetdire, igy az
igazgatohelyettesekre, bizonyos esetekben pedig a munkakozosség-vezetokre
vagy egyes teriiletfelelosokre.

3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb, nem pedagogus
kozalkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatoja allapitja meg.

A torvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével az igazgatohelyettesek, gondnok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsagénak kiadasara.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak munkarendje:

iskolatitkar hétf6-cstitortok 7.00 6ratol 15.45 6raig

péntek 7.00 6ratol 12.00 oraig
rendszergazda hétfo-péntek 7.30 ératol 15.30 oraig
gyogypedagogiai asszisztens hétfé-péntek 8.00 6ratol 16.00 6raig

Az egyéb, nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

4. Pedagégusok munkarendje

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagogus
munkakorébe tartozo feladatok leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.

b) A koznevelési térvény szerint a pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1dobal all.

C) A pedagoégusok altalanos (tanévi) munkarendjét minden nevelési év, tanév elején az
igazgatd hatdrozza meg a hatdlyos jogszabalyok alapjdn, a csoportbeosztds, a
tantargyfelosztas és a tanoran kiviili kotott tevékenységek figyelembe vételével.

d) A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény foglalkozasi rendjének, tandrarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembevételére.

e) Helyettesités
A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi ordk és foglalkozasok eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete eldtt annak helyén)
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megjelenni. A pedagdgus a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg
az el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
hidnyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor az orak helyettesitéséhez sziikséges
informaciokat, dokumentumokat (téma, elvégzend6 feladatok, feladatlapok stb.) az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

f) Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet megfeleld indoklassal engedélyt a
foglalkozas, tanora elhagyasara. A tanmenett6l torténd eltérést (Oraszam, tananyag) a
tanmenetben fel kell jegyezni. A tanorak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

g) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetGség
szerint - szakszer( helyettesitést kell végezni.

h) A pedagdgusok szamara - a kotelez6 Oraszamon feliilli - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utdin. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudéds, az aranyos
terhelés.

5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az iskolai rendszabalyok és hazirend tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartésa kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, méasodsorban a
pedagbdgusok és az ligyeleti munkara beosztott tanulok ligyelnek.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervek, kozosségek egyetértésével.

6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintait az SzMSz melléklete tartalmazza.

7. A tanév helyi rendje

a) A tanév kezdetét a szakminisztérium altalanosan vagy évente allapitja meg, a vége a
kovetkezd naptari év augusztus 31.
A tanév szorgalmi ideje (tanitasi év) minden évfolyamon - a kéznevelési torvény alapjan -
a mindenkori tanév rendjét meghatarozé rendelet értelmében alakul.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestillet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben:
a neveld-oktatd munka lényeges, tartalmi valtozésait (pedagodgiai program modositasarol,
az Uj tanév feladatairol);
a rendezvények és iinnepélyek tartalmat €s idépontjat;
a vizsgéak rendjét;
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a tanév egyéb (tandran kiviili) foglalkozasait;

az éves munkaterv jovahagyasat;

a hazirend modositasat;

az el6zo6 tanév értékelésébol adodo feladatok meghatarozasat.

c) A rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld
szinvonalu felkészités ¢és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes,
képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

d) A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézmény belsé teljesitménymérése. Ennek
rendjét szintén a munkatervben kell rogziteni.

e) A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az 1j
tanév elsd hetében ismertetik a gyerekekkel, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
A hazirend elérhet6 az intézmény belso haldzatan, az iskola honlapjan, valamint a
koznevelési informacios rendszerben (Www.kKir.hu) az ”Intézménykeresd, Intézményi
adatok megtekintése” oldalon.

ryr e 1

a.) Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v6 heti 6rarend és munkarend
alapjan torténik pedagdgus, foglalkozasvezetd iranyitasaval, a kijeldlt termekben.

A tandran kiviili, egyéb foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak megtartdsa utan, illetve
azokhoz alkalmazkodva szervezhetdk. Pontos munkarendjiiket a hazirend tartalmazza.

b) A tanitdsi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora reggel 8 orakor kezdddik. A
kotelezO tanitds ordk rendjét a koznevelési torvény szabalyozza. Rendkiviil indokolt
esetben az igazgaté roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

c) A tanitasi orak latogatisara intézményvezetéi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezé orvosi vizsgélatok az igazgatd altal eldére engedélyezett idépontban és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d) Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, 15 vagy 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az Orakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk az
osztalytermekben, pavilonokban és az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségeére. Az orakozi szlinetek rendjét beosztott pedagogusok és diakok feliigyelik. Dupla
ordk sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, dolgozatirds esetén, illetve a tanuldkkal
tortént egyeztetés utan.

e) A bemutatd ordk ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

9. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje:

a) Az intézmény nyitva tartasa:
Szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, altalaban 20,
de legkésdbb 21 6rdig. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnydban -
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt,
eseti kérelmek alapjan.
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b) A koznevelési intézménnyel felndttként és gyermekként jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztositasi okok miatt - az intézmény latogatasa az alabbi modon térténhet:

- Sziilok: sziiléi értekezlet, fogadoodra, évfolyamsziiléi értekezlet, bemutato
foglalkozasok, nyilt napok idejében, egyéb esetekben szaktanarral,
osztalyfonokkel, igazgatdhelyettessel, igazgatoval egyeztetett idépontban;

- Kereskedelmi tevékenység az intézményben csak az igazgatdval tortént elézetes
egyeztetés alapjan lehetséges.

c) Iskolai tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgato, igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét a
hazirend hatarozza meg.
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10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az intézményegység épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletet a hatalyos jogszabalyok értelmében fel kell
lobogo6zni. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

- az ¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn a tanuldk csak szervezett foglalkozéds keretében tartozkodhatnak az
iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon a tanulo sziiléi kérelem
alapjan vehet részt. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

C) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

11. A helyiségek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) a
tankertileti igazgatd dont.

12. A szakmai bels6 ellenérzés rendje
12.1. A tanéra- és foglalkozas latogatasok fobb szempontjai, médjai:

Munkakoriiknél fogva ora-, illetve foglalkozaslatogatast végeznek:
- igazgato

- igazgatohelyettesek

- munkakozdsség-vezetok

Hospitalasi céllal ora- és foglalkozas latogatast végeznek:

- tanitok/napkozis nevelok

- osztalyfonokok

- szaktanarok

A latogatasok célja az iskolai pedagodgiai programban elfogadott pedagdgiai célok
érvényesiilési szintjérdl valo tajékozodas, az egyéni pedagogus teljesitményértékelés
érvényesitése ¢és a tapasztalatcsere. A munkakozosségek belsd ellendrzéseit a
munkakozdsségek munkatervei tartalmazzak.

12.2. Szakmai-, pedagogiai- és adminisztrativ ellenérzések rendje

Az iskolavezetés ellendrzési terve:
a) Tanmenetek, foglalkozasi tervek, munkatervek, programok elkészitésének
ellendrzése €s tartalmi véleményezése.
Idépontja: minden év szeptember ho
Végzik: igazgatohelyettesek
b) Munkako6zosségi munkatervek elkészitésének ellendrzése, véleményezése
Hatarid6: minden év szeptember ho
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Felel0s: igazgato
C) A pontos ora-, foglalkozas-, és munkakezdés, befejezés, ligyeleti rend folyamatos
ellendrzése.
Hatarid6: folyamatos
Felel6s: iskolavezetés
d) Az elektronikus napld vezetésének havonkénti ellenérzése
Hataridd: folyamatos
Felelds: igazgatohelyettesek,
e) Napkozis és szakkori tevékenység, egyéb tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése
Hatarid6: havonta legalabb egy alkalommal
Felelds: igazgatohelyettes
f) Tantermi, szaktantermi dekoraciok ellendrzése
Hataridd: minden év november ho, utana folyamatos
Felel6s: igazgatohelyettesek, human munkak6zosség
g) A gyenge tanulmanyi eredmény(i tanulok lemaradasanak okelemzése, a feladatok
meghatarozasa.
Hataridé: minden év december - aprilis
Felelds: igazgatohelyettesek
h) A tehetséggondozast szolgaldé munkaformak figyelemmel kisérése, kiilonos
tekintettel a tanulmanyi versenyekre és a DSE programjaira.
Hatarid6: negyedévente egy alkalommal
Felelds: igazgatohelyettesek,
1) Munkakozosségi megbeszélések latogatasa
Hataridd: folyamatos
Felelds: igazgatohelyettesek
J) Az ifjusagvédelmi munka helyzetének attekintése.
Hatarid6: évente egy alkalommal
Felelds: igazgatohelyettesek
K) Az eseti és egyéb munkamegbizasok feliilvizsgalata.
Hataridd: folyamatos
Felel6s: igazgatohelyettesek,

13. A vezetok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény igazgatojat akadalyoztatasa esetén a tankeriileti igazgatd altal megbizott
vezetd helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes feladatait tavollétében az igazgatd altal megbizott masik vezetd
(igazgatohelyettes) latja el.

14. Az iskolai kozosségek, szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas formai és rendje

- pedagogusok kozott (alkalomszerti, folyamatos, munkatervek alapjan torténd)

- munkak6zdsség-vezetok kozott (team-megbeszéléseken, az intézmény
vezetdtanacsanak havi rendszeres iilésein)

- akiilonboz6 szintl vezetdk kozott (a vezetd tanacs iilésein, eseti megbeszéléseken)

- az igazgato és helyettesei kozott (heti rendszerességgel vezetdi megbeszélésen vagy
alkalomszertien).
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15. A pedagogiai program és egyéb intézményi alapdokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program, SzMSz, hazirend, éves

munkatervek stb.) a jogszabalyban el6irt tajékoztatasi, véleményezési és dontési

folyamatokat kovetéen, az elfogadds és jovahagyds utani érvénybe 1épésiiktol

hozzéaférhetdek:

- azigazgatonal

- az iskolatitkarsdgon, az igazgatohelyetteseknél

- aziskolai belsd haldzaton

- az intézmény honlapjan

- a www.kirhu weboldal ”Intézménykeresd, Intézményi adatok megtekintése”
moduljaban.

A nyilvanossag biztositdsanak kotelezd formadit a mindenkori hatalyos jogszabalyok irjak
eld.

16. A hit- és erkolcstan/etika oktatasaval kapcsolatos eljaras rendje

A hittan- és etikaoktatas iskolai eljarasi rendjének kialakitasaban a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet el6irasainak megfeleléen jarunk el.

17. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje

17.1. Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel
A teriilet bemutatasara alkalmas az intézmény pedagdgiai programjaban elkészitett
,,KOzvetett partnerek listaja”.

17.2. Iskolaszék jelenleg intézményilinkben nem miikodik

18. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, szerepe a
pedagogusok munkajanak segitésében

18.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa
A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése tobb szinten valosul meg:
A tanarok egylittmiikodését segitik azok a neveldk, akik tobb munkakdzosségnek tagjai,
¢s igy tobb munkakdzosség tevékenységérdl van informaciojuk.
A munkakdzosség-vezetok kezdeményezik a k6zos célok megvalositasa esetén a kdzos
megbeszéléseket, értekezleteket.
Az igazgatOhelyettesek a munkakozdsségi programok ismeretében a kozos teriiletek
vonatkozasadban kezdeményezik a munkakozosségek kozotti kapcsolatfelvételt, a kdzos
megbeszéléseket, értekezletet.
A kapcsolattartas a rendezett munkalégkoron alapulva barmely szinten megvaldsulhat.
Az Osszehangoltsdg ellendrzése a félévi és év végi értékelések 1idején az
igazgatohelyettesek és az igazgato feladata.

A munkakozosségek vezetdi a tagok bevondsdval az egyes nevelési évek, tanévek

munkatervének részeként sajat szakmai munkaterviikben jeldlik meg a feladat- és
célrendszer mellett a kapcsolatteremtés, egylittmiikodés modjait, eszkozeit.
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A tanév végi vezetdi beszamoldt segitd munkakozosség-vezetdi Osszegzések
megfogalmazzak, hogyan valosultak meg a munkakozosségek kozotti kapcsolattartas,
egylittmiikddés adott nevelési évre, tanévre kidolgozott tartalmi és formai moddozatai.
Ezek lényegét az igazgatoi beszamolo tartalmazza.

Az intézmény vezetOtanacsa a szakmai munkak6zOsségek munkakapcsolatanak egyik
konkrét, operativ foruma. Szakmai munkakozosségeinek vezetdi az ott leirtak szerinti
tandcskozasi, véleményezési, javaslattevd ¢s dontési jogkorrel vesznek részt a
tanacskozo6 testiilet munkajaban.

Az elmult honap torténéseit, eredményeit, feladatait ismertetdé szakmai vezetok
tajékoztatast adnak az egyes munkakozosségek egylittmitkddésének eredményeirdl. A
napirendi témak elOterjesztése, megvitatasa soran eseti lehetdségek is adddnak a
szakmai kozosségek egylittmiikodésének megvaldsitasara.

A pedagogusok munkaja belsé ellendrzésének folyamataban a pedagogustarsak
véleménye kiemelten a munkakozdsség-vezetok tevékenységének eredményeként alakul
ki. Szakmai tapasztalataikat, az ora- ¢és foglalkozds latogatdsok tapasztalatait
rendszeresen kicserélik, az értékelés soran a munkatarsak véleménye kozosen
megalkotott allasfoglalasuk alapjan sziiletik meg. Minderre alapvetden sziikség is van,
mivel egy kollégat altalaban tobb munkakdzdsség-vezetd is véleményez.

18.2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek kozosen dolgozzak ki nevelési terveiket, a gondozasukban 1évo
targyak kerettantervekre ¢€piil6, azokat kiegészitd helyi tanterveit, a tandrok tanévi
tanmenetét, az alkalmazott tankonyvek listajat.

A munkak6zosség egymdas kozotti oOraladtogatdssal, tandcsadassal és bemutatd orak
szervezésével Osszehangolja tagjainak munkdjat ismeretfejlesztési, modszertani,
nevelési teriileten. A tapasztalt kollégak a tanév munkarendjében meghatarozott moédon
mentori segitséget adnak a palyakezdd, vagy 0j belépd kollégaknak a beilleszkedéshez
¢s az iskolai kdvetelmények megismeréséhez.

Gyakornoki szabalyzat szerint is folylk a fiatal pedagdgusok segitésében a

munkako6zdsségek egyiittmiikodése.

19. Az intézményi védé, 6vé eldirasok, eljarasok rendje, a gyermekbalesetek
megelozésének és kezelésének feladatai

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.
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2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozésokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
1. A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
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- ha sziikséges ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozod a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhato6 gép, eszkoz
- ajogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

- avillamos farogép,

- abarkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, polirkorong,

- atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

- a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti tgynevezett ,pillanat’-

forrasztopaka,
- avillamos haztartasi gép,

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasdval €s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢€s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.
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A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

A stlyos baleset kivizsgaldsédba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab vagy kéz két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskolaban - ha igény van ra - lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a
sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és

gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.
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20. A tanulok feliigyeletének, iigyeleti ellatisanak rendje a tanitdas nélkiili
munkanapokon és a tanitasi sziinetek napjain

- Szorgalmi id6 1-2 napos tanitasi sziineteiben, vagy tanitas nélkiili munkanapjain az
iskolai napkozi tigyeletet munkakdri feladatként, tehat kilon dijazas nélkil a
tényleges napkozi otthoni feladatot ellatd neveldk latjadk el fél napos (4 Oras)
beosztassal. A beosztas a teriiletért felelds igazgatohelyettes feladata;

- Az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinet munkanapjain Gyér Megyei Jogi Varos
Onkormdanyzata szervez napkozi iigyeletet (tovabbiakban kdzponti napkdzi iigyelet).
A sziiléi  igények felmérése, Osszesitése, tovabbitdsa a teriiletért felelds
igazgatohelyettes feladata.

- Az utolso tanitdsi naptdl a kozponti napkdzi iigyelet megkezdéséig a napkozi
iigyeletet a napkdzi otthoni neveldk 1atjak el munkakori feladatként, fél munkanapos
(4 6rés) szolgalattal;

XI1l. Az intézmény tanuloi
1. Tanuloi munkaszervezetek az iskolaban

1.1. Osztalykozosségek
Az iskoldba felvett tanulok osztalyba valé Dbesorolasardl, az osztalyok
létszdmhatérairdl ¢és szervezési elveir6l a koznevelési torvény ide vonatkozd
paragrafusa és melléklete, valamint a fenntart6 rendelkezik.
Az osztalykdzosség az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége.

1.2. Evfolyam
A koznevelési torvény alapjan az altalanos iskola adott oktatasi évében egy fokozatba
besorolt tanulok csoportja ad egy évfolyamot.

1.3. Tagozat
Jelenleg kett6 iskolai tagozat (Knt. szerint 1-4., 5-8.,) miikodik az intézményben.

1.4. Tanoran Kkiviili foglalkozasok
Tandran kiviilli (egyéb) szervezett foglalkozasi formak: napkozi, napkdzis
szakfoglalkozasok, szakkorok, énekkar, iskolai sportfoglalkozas, tanuldszoba,
gyogytestnevelés, tanulméanyi-, szakmai ¢&s sportversenyek, tehetséggondozas,
felzarkoztatds, konyvtar, kulturdlis rendezvények, tanfolyamok, kozépiskolai
elokészito, stb.
A fenti foglalkozédsok helyét és idOtartamat az igazgatOhelyettesek rogzitik a tandran
kiviili munkarendben, terembeosztéssal egyiitt.
A tanuldk a valasztott tandran kiviili foglalkozést egész tanéven at latogatjak (indokolt
esetben igazgatohelyettesi engedéllyel mentesités adhato).

1.5. Szakkorok
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétol fliggden a
pedagdgiai program értelmében indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozédsok elére meghatarozott tematikak alapjan kertilnek sorra.
A szakkorokbe tanul6 a sziilé kérésére vehetd fel. A szakkorbe felvett tanuld koteles a
foglalkozasokon részt venni. Tavolmaradasat orvossal vagy sziil6kkel igazoltatni kell.
Szakkori foglalkozasokat a délutani orakban kell tartani. Ett6] eltéré id6pontban csak
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igazgatoi engedéllyel szervezhetd szakkor. Az alsé tagozaton a napkoziben torténd
tanulas idsavjat egyéb foglalkozasok megtervezésekor lehetdség szerint védeni kell.
Egy-egy szakkor létszama minimalisan 15 f0 lehet. IdGtartama altalaban heti
maximum 2 x 45 perc. A szakkori foglalkozasokat az elektronikus naploban vezetni
kell.

Az elektronikus naploban folyamatosan vezetni kell:
- a tanulok névsorat
- foglalkozasok idejét, idtartamat
- a szakkoron végzett munkat
- a hidnyzast és annak igazolasat.
1.6. Fakultaciok
Fakultacids csoportokat a helyi pedagogiai program eldirdsai szerint, egyéb esetben
pedig minimalisan 10 fovel lehet inditani.
1.7. Diakonkormanyzat
Az iskoldban osztaly- és iskolaszintli diakonkormanyzat miikddik, melynek
munkdjaban a gyermekek részvétele onkéntes. Miikodésiik kiilon szabélyzat szerint
folyik.
Az iskola a Didkonkorményzat miikodéséhez koltségvetésbdl tamogatast nem biztosit,
az sajat bevételbdl gazdalkodik.
Az intézmény az alabbiakban timogatja a DOK tevékenységét:
- helyiségek biztositasa a rendezvényekhez
- térolasi lehetdség DOK akcidkhoz, pl. Gijrahasznosithaté anyagok gytijtésének
lehetdsége
- irodaszerek, szamitogép, stidid hasznalat biztositasa.
(Lasd részletesebben az iskola pedagdgiai programjaban.)
1.8. Napkozi otthon, tanulészoba
Az egyéb foglalkozasok egyik szervezett formaja a napkdzi otthoni ellatas.

Iskolankban az 1-4. osztalyos tanulokat foglalkoztatjuk ebben a szervezeti formaban.
A napkozi otthoni foglalkozasok a délutani ordkban folynak. Az intézmény a sziilo
kérésére napkozi otthoni szakfoglalkozasokat szervez, helyenként évfolyamkdozi
csoportokban.
A csoportok kialakitasanal torekedni kell az azonos évfolyama csoportok
kialakitasara. A létszamhatdrok megallapitasanal a tanuldcsoport létszdmhatarai az
iranyadok.
A napkdzi otthoni ellatdssal 6sszhangban napi haromszori étkezést lehet kérni. Az
étkezést 0igy is meg lehet szervezni, hogy a tanuldk csak az ebédet veszik igénybe.
Ebben az esetben tizorai-uzsonnar6l a sziild gondoskodik. A napkdzi otthonban
harmas feladatot kell megoldani:
- gondoskodni kell a tanulok ellatasarol
- biztositani kell az iskolaban tanultak elmélyitését, gyakorlasat
- fejleszteni kell a tanulok

a/ viselkedés-

b/ kdrnyezet-

¢/ munkakultirgjat.

Az egyéb iskolai foglalkozdsok egyikeként miikddd tanuloszoba az 5-8. évfolyam
tanuloi részére szervezodik, hétfotdl csiitortokig 3-3 draban.
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A tanuldszobai idOkeretben a hazi feladatok megoldasan tul szakkorrepetalasi és

kozépiskolara el6készit6 tevékenység is folyik igények és lehetdség szerint.

- A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozéasra torténd felvétel a sziild
kérésére torténik.

- A napkdzi otthonba tanévenként eldre minden év szeptemberében, illetve elsd
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév
kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

- A tanul6szobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a
tanuld tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

- Az iskola a napkozi otthonba és a tanuldészobara a lehetdségek fiiggvényében
minden hatranyos helyzetli, valamint feliigyeletre szoruld tanulét igények szerint
felvesz.

- A napkdzibe vagy tanuldszobara torténé taljelentkezés esetén a felvételi kérelmek
elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:

- akiknek mindkét sziil6je dolgozik,
- akik allami gondozottak, atmeneti vagy tartos nevelésbe vettek,
- akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

- A napkozis foglalkozdsok a déleldtti tanitasi ordk végeztével - a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva - kezdédnek és délutan 16.00 oraig tartanak.

- Sziil61 igény esetén a napkoziben a tanulok szamara 16.00 és 17.00 ora kozott az
iskola feliigyeletet biztosit (6sszevont napkozi tigyelet).

- A tanuloszobai foglalkozas a déleldtti tanitdsi ordk végeztével - a tanuldszobara
jaré tanulok orarendjéhez igazodva - kezdddik és délutan 16.00 oraig tart.

- A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrdl vald hidnyzast a sziilének igazolnia
kell.

- A tanulo a napkdzis vagy a tanuldszobai foglalkozasrdl csak a sziild személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el.

- A napkozi otthon és a tanuloszoba idOkereteit a hazirend részletezi.

1.9. Reggeli iigyelet

Igazodva a sziilok munkakezdéséhez, a raszoruld tanulok részére reggel 6.00 - 7.45-ig

ligyeletet tartunk.

2. Tanuldi munkaszerepek

2.1. Didk

2.2. Munkacsoport tagja

2.3. Szakcsoport (szakkor), egyéb tanoran kiviili foglalkozas tagja
2.4. Sportcsoport tag

2.5. Didkonkorményzati tag vagy vezetd

2.6. Versenyz0 (szaktargyi és sport)

2.7. Rendezvények, szolgaltatasok szervezdje

2.8. Hetes

2.9. Rendfelelds

2.10. Rendezvények, szolgaltatasok résztvevdje

2.11. Osztaly vagy mas tanuloi kozosség altal rabizott feladatok feleldse.
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3. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

3.1. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos teenddk

3.1.1. Felvétel az iskolaba. az iskolaba tanuloi felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely

Jjelentkezés alapjan torténik.
- A felvételrdl és atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A hatalyos jogszabalyok

részletesen szabalyozzék a tanuldi jogviszony létrejottét.

3.1.2. Felvétel emelt szintii oktatasba
Az emelt szintli oktatdsba vald felvételrdl a sziilok kérelmére az intézményvezetd
dont, az els6 évfolyam kivételével szintfelmérést kovetden. A felvétellel kapcsolatos
szil6i ellenvélemény esetén egyeztetéssel kell megoldast keresni.

3.1.3. A tanuld jogai és kotelességei
A koznevelési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a
koznevelési torvény szabalyozza. A gyermeki, tanuldi jogok ¢és kotelességek
gyakorlasaval, a helyi intézményi munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a
hazirend tartalmazza.

3.2. A tanulék mulasztasara és annak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a tanul6 a kotelezd foglalkozasrdl tavol marad, akkor mulasztidsat igazolnia kell.
Csaladi vagy hivatalos tdvolmaradasi engedélyt 5 napig az osztadlyfonok, 5 napnal
hosszabb tavolmaradas esetén az igazgatd adhat.

A mulasztas igazolasanak elfogadasara az osztalyfonok és a szaktanar jogosult.

A mulasztas igazolhato:

- atanuld - a sziild irasbeli kérelmére - eldzetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- atanul6 beteg volt, és azt orvosi igazoladssal igazolta,

- a tanuld hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolast a tanulok legkésdbb a mulasztast kovetd elsd osztalyfonoki 6ran adjak le.

A sziil6 nagyon indokolt esetben, egy tanévben Osszesen 6t napot - nem alkalmat -

igazolhat. Hosszabb hidnyzast csak orvos dokumentélhat, mely igazolast a sziilének is ala

kell irnia.

Amennyiben a tanul6 iskolaba jarasi kotelezettségének nem tesz eleget, és igazolatlanul

mulaszt:

- 10 tanitasi orat nem meghalado igazolatlan mulasztis esetén a sziilék errdl hivatalos
értesitést kapnak (a Gyermekjoléti Kozpont egyideji tajékoztatasaval).

- 10 orat elérd igazolatlan hidnyzas esetén az intézmény vezetdje értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot és a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

-30 ¢6ra igazolatlan mulasztds esetén a gyermekjoléti szolgalat ismételt iskolai
tajékoztatast kovetden kdzremiikddik a tanulod sziiléjének az értesitésében, valamint az
iskola tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

- Otven o6ra igazolatlan mulasztds esetén az igazgatd értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdgot, a mulasztas egyiitt jarhat az
iskolaztatasi tamogatés felfiiggesztésével.
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Ha az igazolt és/vagy igazolatlan orak szama egy tanévben meghaladja a
kétszazotvenet és a tanitasi év végén nem osztalyozhatd, osztalyozo vizsgat koteles
tenni, ha ezt a nevelotestiilet engedélyezi.

A nevelétestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az
igazolatlan mulasztasok szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola
eleget tett értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld0 a tanitasi év végén nem osztalyozhaté, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja.

Ha mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelheto, félévkor
osztalyozo vizsgat Kell tennie.

Ugyanez a szabdlyozés érvényes, ha a tanuld egy adott tantdrgybodl a tanév soran a
tanitasi orak 30 %-at mulasztja (igazolt és igazolatlan 6rak osszesen).

3.3. A tanul6i késések kezelési rendje: Ha a tanuld a tanorai foglalkozas kezdetére nem
érkezik meg, késik, ezt igazolnia kell. A késés igazolasara az iskoldnak a mulasztas
igazolasara meghatarozott eljarast kell alkalmaznia. Késés esetén az o6rat tartdé pedagodgus
beirja az elektronikus naploba a késett percek szamat. Igazolatlan késések esetén a késett
percek Osszeadddnak, és amennyiben a 45 percet elérik, igazolatlan 6éranak mindsiilnek.
Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a tandrarol.

3.4. Osztalyozé - javito - és egyéb vizsgakra vonatkozo rendelkezések
(Lasd részletezve az iskola pedagdgiai programjanak vizsgdkra vonatkozd
szabalyozéasaban.)

3.5. A tanulékra vonatkozo fegyelmezo és fegyelmi intézkedések

A fegyelmezd intézkedések, fegyelmi biintetések alkalmazéasanal figyelembe vessziik a
tanul6 eddigi magatartasat, valamint azt, hogy tettében milyen aranyu volt a szandékossag,
illetve gondatlansag.

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, valamint a hazirend
szabalyait szandékosan vagy gondatlanul megszegi, a kotelességszeges sulyatdl fliiggden
fegyelmezo6 intézkedésben, vagy fegyelmi biintetésben részesiil.

3.5.1. Fegyelmezd intézkedések, iskolai biintetések

a) Szobeli figyelmeztetést kap: az a tanuld, aki a hazirendet tobb alkalommal megszegi,

neveldivel, tarsaival szemben udvariatlan, véllalt kotelezettségeit, megbizatasait nem,
vagy hidnyosan teljesiti.
Alkalmazésara az iskola valamennyi pedagogusa jogosult. Az osztalyfonok tartja
nyilvan. A szobeli figyelmeztetés okat az osztalykozosséggel ismertetni kell, kivéve ha
az kozérdeket vagy jogos maganérdeket sértene. A szobeli figyelmeztetés
eredményessége érdekében  igénybe kell venni a csalad segitségét.

b) frasbeli figyelmeztetést kap: az a tanuld, akinél a szobeli figyelmeztetés eredménytelen.
Tobbszori szobeli figyelmeztetésben részesiilt tanulot irdsbeli figyelmeztetésben kell
részesiteni.
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[rasbeli figyelmeztetésben részesithetik a tanulét:

- az intézmény tandrai, tanitoi, a gyermek osztalyfénoke
- az intézmény igazgatohelyettesei, tagozatvezetdje

- az intézmény igazgatoja

- az intézmény tantestiilete.

frasbeli figyelmeztetésben részesiilt tanuld a targyhonapban magatartasbol Gtost nem
kaphat. Az irasbeli figyelmeztetés okat az osztalykdzosséggel ismertetni kell, kivéve ha
az kozérdeket vagy maganérdeket sértene.

Az irasbeli figyelmeztetést az ellendrzébe, annak idépontjat a naplé megfeleld részébe
be kell irni. Az irasbeli figyelmeztetést a sziilovel lattamoztatni kell. Az irdsbeli
figyelmeztetés eredményessége ¢érdekében igénybe kell venni a csaldd ¢és az
osztalyk6zosség segitségét.

c) Osztalyféndki irasbeli intés: a kotelességszegés sulyatol fiiggden irasbeli figyelmeztetés
utdn az osztalyfonok osztalyfonoki intésben részesiti a tanuldt. Az intést az ellendrzébe
¢s a naploba az osztalyfénok jegyzi be. Az osztalyfénoki irdsbeli intést a sziilovel
lattamoztatni kell. Ellendrzése az osztalyfonok feladata.

Az osztalyfonoki irasbeli intést az osztalykozosséggel kozolni kell, kivéve ha az a
kozérdeket vagy jogos maganérdeket sértene. Az intés eredményessége érdekében
igénybe kell venni az osztalykozosség, a csalad és a diakonkormanyzat segitségét.

d) Igazgatodi irasbeli intés
Osztalytondoki irasbeli intés utan igazgatoi irdsbeli intésben kell részesiteni azt a tanulot,
aki kotelességét ismételten megszegi. Az intést az ellendrzébe az igazgatd irja be. Az
osztalyfondk a napldo megfeleld részébe jegyzi. Az igazgatdi irdsbeli intés sziiloi
lattamozéasanak ellendrzése az osztalyfonok feladata. Az intés okat az
osztalykozosséggel kozolni kell, kivéve, ha az kozérdeket, vagy jogos magéanérdeket
sértene.
Az intés eredményessége érdekében igénybe kell venni a csalad, az osztalykozosség és
az osztaly sziilé1i munkak6zosségének segitségét.
Intésben részesiilt tanuld a targyhoban négyes magatartast nem kaphat. Ha a sziild az
intézkedésekkel nem ért egyet, jogorvoslati kérelemmel élhet a hatalyos jogszabalyok és
a szolgalati it betartasaval.

3.5.2. Fegyelmi biintetés
Sulyos kotelességszegés esetén a tanuldt az igazgatd fegyelmi eljaras alapjan, indokolt
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiti.

Fegyelmi biintetésként nem alkalmazhato:

- Tankoteles kizarasa az altalanos iskolabol.

- A tanul¢ eltiltasa a tanév folytatasatol.

- Meghatarozott iddre eltiltas a tanulmanyok folytatasatol.

Fegyelmi eljaras meginditasa eldtt az igazgato, helyettesei, az osztalyfonok €s az érintett
tanito, tanar meggyd6zddik a fegyelmi biintetés sziikségességérol.

[rasbeli hatarozattal a kovetkezd fegyelmi biintetések adhatok:
a) megrovas
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b) szigori megrovas
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
d) athelyezés az évfolyam masik osztalyaba, tanulocsoportjaba, vagy masik iskolaba.

a) Megrovas (osztalyfonoki vagy igazgatoi)
A megrovas eredményessége érdekében igénybe kell venni a csalad és az ifjusagvédelmi
felelds segitségét.
A jogerds fegyelmi hatarozatot az iskola tanuldinak a tudomasara kell hozni. A jogerds
fegyelmi hatdrozat zaradékat az osztalynaploba be kell vezetni. Megrovasban részesiilt
tanul6 a targyhoban harmas magatartast nem kaphat.

b) Szigorti megrovas (osztalyfénoki vagy igazgatoi)
A szigoru megrovas eredményessége érdekében igénybe kell venni: a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s és a SZM-ben miik6do ifjiisagvédelmi munkabizottsag segitségét a
tanuld csaladi hatterének megismerése érdekében. Ha sziikséges, veszélyeztetett tanuloként
kell nyilvéantartani.
A jogerds fegyelmi hatarozatot ismertetni kell az iskola tanuldival. A jogerds fegyelmi
hatarozat zaradékat az osztalynaploba be kell vezetni.
Szigori megrovasban részesiilt tanuld félévkor vagy év végén csak kettes magatartast
kaphat.

€) Meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa:

- Az étkeztetésben részesiilé tanuld az e teriileten tortént visszaélés esetén az étkezés
anyagi tdmogatasabol kizarhato, vagy kedvezménye csokkenthetd (ha azt nem alanyi
jogon kapta).

- A hézirendet tobb izben megsértd tanulok kizarhatok az iskolai és a didkonkormanyzat, a
DSE rendezvényein valo részvételbdl (pl. kirandulas, disco, farsangi bal, teadélutan, stb.).

d) Athelyezés az évfolyam masik osztélyaba, tanuldcsoportjiba, vagy masik iskoldba (utobbi
esetben a két igazgatd kozos megallapodasa alapjan).

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs és az osztalyfonok kornyezettanulmanyt készit. Ha a
tanul6 csaladi hattere nem megfeleld, nevelése a csaladban nem biztositott, az
ifjusdgvédelmi felelds a gyamhatosag intézkedését kéri.

A tanul6 fegyelmi ligyében elsdsorban a neveldtestiilet, masodsorban a fenntarto illetékes
szerve dont. Végrehajtani csak jogerds hatarozatot szabad.

A biintetés mindenkor alkalmazkodjék a tanulo életkori sajatossagaihoz. Az iskolai
bilintetésnevelési eszkéz nem lehet megtorld vagy megalazé a tanulora, mert
tobbletmunkaval biintetni, illetdleg testi fenyitést alkalmazni nem szabad.

3.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
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Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célz6 nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

3.7. A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegeshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljardst meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szUl6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes <érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjdnak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.8. A tanulé anyagi feleléssége
Ha az intézményt kar érte, az igazgatd koteles a karokozés koriilményeit megvizsgaltatni,
az okozott kar nagysagat felmérni, a kidrokozd személyét megallapitani. A kartéritésre a

polgari torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyan(, hogy a kart az intézmény tanuldja okozta, a
vizsgalatrol a kdrokozassal gyantusithato tanulot €s sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanuld kartéritési felel0ssége a torvény alapjdn megallapithato, a tanulot, illetve a
szll6t a kar megfizetésére irasban fel kell szolitani.

Gondatlan karokozéas esetén a kartérités Osszege az okozott kir 25%-aig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziil6 havi jovedelmének 50 %-at.
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A tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

XIV. A csalad és az intézmény egyiittmiikodési forumai, a sziilok, tanuldk, érdeklodok
tajékoztatasanak formai

1. Sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézményben az osztalyféndk a tanév soran
tobb alkalommal sziil6i értekezletet tart, ahol az osztaly, ill. tanuldécsoport problémainak,
eredményeinek, fejlédésének megbeszEélésére keriill sor. Iddpontjai az iskola
munkatervében keriilnek megtervezésre.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkak6zosség elndke hivhat
Ossze a felmeriild problémak megoldasara. Az iskola pedagogiai programjardl és a
kiegészitd szolgaltatasokrol minden évben, januar-februar honapban tajékoztatas torténik a
leendd els6 osztalyosok érdekldédd sziiléi szamara, akik részére a beiratast kdvetden a
tanévet megel6zd naptari év méjus-jinius honapjdban mar a leendd tanitok szerveznek
elokészitd sziildi értekezletet.

2. Fogado ora

Altaldban kéthavonta, az intézmény vezetése 4ltal szervezett idSpontban az iskola
valamennyi pedagogusa fogado orat tart.

Minden pedagogusnak van heti egy ora id6tartamban egyéni fogadd oraja, ezek idépontja
az iskola honlapjan megtalalhato. Az egyéni fogad6 ordkra eldzetesen be kell jelentkezni.

3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A sziil6k elektronikus napléban rendszeres tdjékoztatast kapnak gyermekiik

osztalyzatair6l. Pedagogusaink legkésObb egy héten beliil jelenitik meg az osztalyzatokat
az e-naploban. Ezen kiviil a sziilk részére szoveges lizenetek is megjelenithetdk.

4. Sziiloi munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan az intézmény minden osztalydban a sziilok altal valasztott
sziild1 szervezet, munkak6zosség miikodik. Jogkoreét a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei hatarozzdk meg, feladata a jogérvényesités mellett a sziildk mozgdsitisa a
gyermekcsoportok szabadidejének hasznos eltoltésének segitésére.

A jogszabalyi eloirasokon tul a sziiléi szervezetet ezen szervezeti és miikodési
szabalyzat egyéb véleményezési, egyetértési jogkorokkel nem ruhazza fel.

5. SzM elnoki értekezletek

Az intézmény sziiléi valasztmanyat, az osztalyok SzM-elnokeibdl szervezddo testiiletet az
iskola igazgatoja alkalomszeriien hivja ossze.

A megbeszélésen az igazgatd tdjékoztatast ad az intézmény, az iskola munkajarol és
feladatairol. Az értekezlet feladata a sziiléi munkakdzosségek véleményeinek,
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allasfoglalasainak, javaslatainak megvitatdsa, a SzM munkéjanak koordinalasa, a térvény
altal biztositott kérdésekben a dontés meghozatala.
6. Bemutaté tanitasok, nyilt nap

Evente egy alkalommal az intézmény az 1-3-5. évfolyamot érintd nyilt napot szervez a
sziiloknek, melynek célja a neveld-oktatdé munka megismertetése. A nyilt napok, bemutato
foglalkozasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti. Az intézményben a leendd elsd osztaly
tanuldinak sziil6i részére — a beiratast megel6zden — tobb alkalommal is bemutato orakat
szervezink.

7. Igazgatoi tajékoztato

Egy tanitasi éven beliil tobb alkalommal a sziil6k tajékoztatast kapnak az iskolai év kiemelt
feladatairol, a féléves részértékelésrol, a tanév végi értékelésrol.

8. Egyéb alkalmak

Unnepélyek, megemlékezések, bemutatok, versenyek, ezekre a lakokorzet és a sziilok
meghivasa.
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9. Intézményi alapdokumentumokrdl torténé tajékoztato

9.1. Elére meghatarozott alkalmak:
- tanév eleji, 1-8. évfolyamon szervezett 0sszevont sziiloi értekezleten
iskolaradidban (vezetdi tajékoztatod)
- az intézmény éves munkatervében eldre kijeldlt sziiloi értekezleteken és fogadod
orékon.
9.2. Elére meg nem hatarozott alkalmak:
- egyéni vagy csoportos megkeresésre elore egyeztetett iddpontban az
iskolavezetés, illetve a tantestiilet tagjai altal.

XV. A hagyomanyok apolasa
1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

1.1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1.2. Az iskola hagyomanyos ¢és kulturalis tinnepi rendezvényei:
- innepélyes tanévnyitd
- Gyermekek Vilagnapja
- megemlékezés az aradi vértantukrol
- innepi megemlékezés 1956. oktdber 23-r6l
- Mikulas
- Mikulas Kupa
- karacsonyi tinnepélyek
- farsangi balok
- innepi miisor marcius 15-e alkalméabol
- Tavaszi Fesztival
- Arany Napok
- Arany Galéria kiallitasai
- Anyak Napja
- hangversenyek
- Diakonkormanyzat Napja
- 8. osztalyos tanulok ballagasa
- tanévzaro linnepély
- jeles napok (néphagyomanyok apolasa)

1.3. Iskolai versenyek
- felmend rendszerti szaktargyi versenyek
- levelezd formaban lebonyolitott egyéni versenyek
- mas intézmények altal meghirdetett versenyek, vetélkeddk
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1.4. Alapitvanyok

1) Az intézmény pedagogusai a tehetséges tanulok tdmogatdsara alapitvanyt hoztak létre.
Neve: ,,Pedagogusok a tehetséges gyermekekért”
Formaja: nyitott
Létrehozéasanak ideje: 1991. junius 7.
Tevékenységét az alapitd okiratdban foglaltak szerint folytatja.

2) Az iskola sziil6i és pedagogusai a nevelés és oktatas, képességfejlesztés
hatékonysaganak €s szinvonalanak emelésére alapitvanyt 1étesitettek.
Neve: Marcalvarosi Arany Alapitvany
Formaja: nyitott
Létrehozasanak ideje: 2003. januar 20.
Tevékenysége alapitd okirat szerint mitkodik.

3) Kotélugro sportcsoportot tdmogatd sziilk alapitvanya
Neve: ,,Arany Szocskék”™
Formdja: nyitott
Létrehozasanak ideje: 1995. szeptember 19.
Tevékenységét az alapitd okiratban foglaltak szerint folytatja.

4) A néptanc-csoportot tdmogat6 sziildk alapitvanya
Neve: ,,Aranymalinko”
Formdja: nyitott
Létrehozasanak ideje: 1997. marcius 28.
Tevékenységét az alapitd okiratban foglaltak szerint folytatja.

1.5. Az intézmény kerek évfordulokhoz kototten évkonyvet vagy hangzo/papiralapu
kiadvanyt jelentet meg, lehetdségeihez mérten iskolatjsagot ad ki és iskolaradiot
mitkodtet.

2. A hagyomanyapolas formai elemei
2.1. A hagyomanyépolas kiils6ségei

2.1.1. Az intézmény emblémaja: KNOS ALTALAN
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2.1.2. Az iskolai tanulok jelvénye:

\ANOS ALTALON O s
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2.2. Az intézmény tanuldinak kotelezd linnepi viselete:
lanyok: sotét szoknya, fehér bluz
fik:  soOtét nadrag, fehér ing

2.3. Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok: tornacipd, fehér zokni, kék nadrag, fehér polo

fitk:  tornacipd, fehér zokni, kék nadrag, fehér polo

A szabadban tartott testnevelési 6rakon melegit6oltozet.
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XVI. A GYORI ARANY JANOS ANGOL-NEMET KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Gyor, 2022. szeptember 1.

Készitette: Jovahagyta:
Sebestyén Csilla Horvath Ernd Tamas
konyvtaros 1gazgatd
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Az intézmény konyvtaranak mikrokornyezete
(Kornyezetelemzés)

A konyvtar neve: Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtara

Miikodési helye: 9024 Gyér, Orkény Istvan u. 6.

Az Arany Janos Altalanos Iskola 1989. szeptember 1-jén nyitotta meg kapuit Marcal 1I.
véarosrészben. Az elsd évben Reider Ferenc Uti Altalanos Iskola névvel miikodott, majd
1990. majus 11-én vette fel az Arany Janos nevet.

2000. julius hé 1-t6l a Marcalvarosi Kozoktatasi Kozpont néven integralodott a Siin
Balazs évodaval, tobb célu kozos igazgatasu kdzoktatasi intézményként funkcionalt.

2003. julius 1-t61 pedig a megsziind Balazs Béla Altalanos Iskola kiemelt jogutdd
intézményeként mitkdott.

2011. aug. 1-tél, a foigazgatdosdgok megalakuldsdval a Marcalvarosi Kozoktatasi
Foigazgatésag, Arany Janos Altalinos Iskola intézményegység konyvtaraként, majd a
Marcalvarosi Arany Jinos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola
konyvtaraként miikodott.

2014. szeptember 1-jét6l a Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola konyvtara.

Az iskola korzetébe tartozo csaladok féleg lakotelepi hazgyari lakasokban élnek.
Az intézmény a sziilok igényeinek megfelelo értekrendet €s arculatot kivan megteremteni.

Az elmult évek alatt a tantestiilet az épiiletet iskolava alakitotta, hagyomany- és
szokasrendszert teremtett, igyekezett masodik otthont varazsolni.

Az iskola beilleszkedett Gy6r varos altalanos iskolai kozé.

A Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtira az
intézmény foldszintjén allo 100 m? alapteriiletli helyiségben kapott helyet.

A konyvtari szabvanyok szerinti belso terek kialakitasa, szabadpolcos konyvkivalaszto raktari
részleg, kolcsonzd tér, 50 iiléhelyes olvasétér biztositja a ma mar 17 000 konyvtari
egységbol allo iskolai konyvtar rendeltetés szerinti haszndlatit a tanuloknak és a
pedagdgusoknak.

A kb. 1900 kotetes kézikonyvtari allomany: lexikonok, szotarak, enciklopédiak, szotarak stb.,
minden tudomanyagbol a hasznalok rendelkezésére allnak, helyben olvasasra - kiemelve a
kdlcsonzési alloméanybdl -, kiilon polc rendszerben az olvasotérben.
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A modern konyvtar szerves tartozékat képezd technikai eszkozok is a konyvtar
allomanyahoz tartoznak: televizio, vide6 lejatszo, CD-lejatszo, DVD lejatszo, multimédias
szamitogépek Internet csatlakozéassal, nyomtato, interaktiv tabla laptoppal.

A szakmai munkat f6allasu, fels6foku szakképzett konyvtaros latja el.

Az 1989-t6l 1992-ig terjedd idészakban a gydri Varosi Konyvtar Iskolai Konyvtari
Kozpontjanak tagkonyvtara voltunk. Az IKK megsziint, ezért 1993-ban az iskolai konyvtar
onallosult.

A Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

1.1 A konyvtdr elnevezése

Gyéri Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Kényvtara

1.2. A konyvtar székhelye és pontos cime

9024 Gyér, Orkény 1. u. 6.
Telefon: 06/ 96/ 431-044; Fax: 06/ 96/431-139
E-mail: konyvtar@aranyj-gyor.sulinet.hu

1.3. A konyvtar jelenleg hasznalt bélyegzije

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és gazdalkodasa

- aziskolai kényvtar a Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola, mint szervezeti egység szervezetében mitkodik.

- fenntartasarol és fejlesztésérdl a Gyori Tankeriileti Kozpont gondoskodik.

- aziskolai konyvtar altalanos felligyeletét az igazgatd latja el a neveldtestiilet és a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- aziskolai konyvtar miikodését az iskolai konyvtaros iranyitja.

- aziskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket a fenntartd az intézmény
koltségvetésében biztositja.

- atankertilet gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol és
a szocialis feltételekrdl. Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok,
informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése - az intézmény koltségvetésében
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biztositott 6sszegbdl, illetve kiegészitd eszkozként a konyvtar szamara nyert palyazatok
tamogatasaibol -, a konyvtaros feladata.

3. A konyvtar hasznaléinak kore

- az intézmény tanuloi
- az intézmény neveldi
- az intézmény nem pedagogus dolgozoi

Alkalmanként a konyvtaros engedélyével - aki a konyvtari kdrnyezet figyelembe vételével
mérlegeli a kérés indokoltsagat - igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait olyan személyek
is, akik nem tartoznak az intézményhez.

4. A konyvtar feladatai
4.1. Az iskolai konyvtar feladatait meghatdarozo jogszabdlyi hattér

- 2011. évi. CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a tankonyvellatasrol

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az iskolai konyvtar szakszeriien fejlesztett gylijteményére épiilé szolgaltatasaival -
felhasznalva a konyvtari rendszer, valamint a helyi kulturalis kornyezet nytjtotta
lehetdségeket - az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa.

Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi szamara az oktatashoz, neveléshez és tanulashoz
sziikséges ismerethordozokat, informécidhordozokat. Kézponti szerepet tolt be az iskola
olvasaspedagogiai €s konyvtar-pedagogiai tevékenyseégében.

Megismerteti 6ket az onmiivelés formaival és modszereivel, ezen beliil sajatos eszkozeivel
megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, potolja az ilyen irdnyd hidnyossagaikat,
segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informécios igényeit, ennek
érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen irdnyua szolgaltatasait.

5. A konyvtar allomanyalakitasa - gyiijtékore

Az iskolai konyvtar a hasznaloi kor figyelembevételével, a helyi tantervi kovetelményeknek
¢s az iskola feladatrendszerének megfelelden, a sziikségletekhez igazodva folyamatosan,
tervszeriien s ardnyosan fejleszti allomanyat.
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A konyvtaros az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i (munka)
kozosségek, a diakkozosség, az intézményi szintli hasznaloi testiiletek javaslatait €s az iskola
konyvtari kornyezetének adottsagait.

5.1. Gyarapitas

- Az éallomanyalakitas gyarapitassal kapcsolatos eldirdsait a gyiijtokori
szabalyzat tartalmazza. (lasd 1. sz. melléklet!)

- Az éallomany vétel, ajandék tjan a gylijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik. Az iskolai konyvtarba, gylijtokorébe nem tartozé anyagok még ajandékként
sem kertilhetnek. Az allomanygyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
koltségvetésében kell eldiranyozni és folyamatosan biztositani. A gyarapitds soran
kiegészitd eszkozként felhasznalhatok a konyvtar szamara nyert palydzatok tamogatasai.

- A gylijtemény gyarapitasaért, mindségéért, a gyarapitasra fordithaté dsszegek
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara
dokumentumot senki nem vasarolhat. A konyvtar a tervszerti és folyamatos ellatas
érdekében rendszeresen tartja a kapcsolatot a konyvtarellatokkal, de szerzddést csak akkor
kot veliik, ha a feltételek kedvezoek a szamara.

A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi formak:

Irasos - nyomtatott dokumentumok
- egyedi nyilvantartas a SZIREN integralt konyvtari program altal 1998. januar 1-t6] (jelenleg
csak a konyv tipusu dokumentumok) (régebbi egyedi leltarkonyv)

- id6leges (brostra) nyilvantartas
- tankonyv leltar
- iddszaki kiadvanyok nyilvantartasa

Nem hagyomanyos dokumentumok (egyedi nyilvantartis a SZIREN integralt konyvtari
program éaltal), valamint

- CD-ROM egyedi leltarkonyv

- hanglemez egyedi leltarkonyv (1998-t6] a CD lemezek is)
- hangszalagok, hangkazettak egyedi leltarkonyv

- videokazettak egyedi leltarkonyv

- DVD-lemezek egyedi leltarkonyv

5.2. Allomdnyapasztis

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni azokat a dokumentumokat,
amelyek:

- tartalma elavult
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- foloslegessé valtak
- a természetes elhasznalodas kovetkeztében elrongyolodtak.

Ezeket a dokumentumokat évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni a kdnyvtar
allomanyabol.
Hasonlo rendszerességgel kell torolni az olvasok altal elveszitett és megtéritett

dokumentumokat is.

Allomanyellendrzéskor, tovabba elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése utan
kozvetleniil el kell végezni a torléssel kapesolatos teenddket.

Alloményellenérzés soran a konyvtar egyedi nyilvantartast dokumentumainak adatait ossze
kell vetni az alapnyilvantartas adataival, és meg kell allapitani az eltéréseket (hidny, esetleges
tobblet).

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM szamu rendelet, a hozza kiadott iranyelvek, valamint az MSZ 3448-78 szamu
allomany nyilvantartasi szabvany eldirasai szerint kell eljarni. Az eldirt soros
allomanyellenérzést a SZIREN program segitségével végezziik.

6. A konyvtari allomany elhelyezése

6.1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
- kolesonodzhetd allomany (szépirodalom, ismeretterjesztd- és szakirodalom)
- olvasotermi - kézikonyvtari allomany

- pedagdgiai gylijtemény

- a kdnyvtaros segédkonyvtara

- AV dokumentumok

- periodikak

6.2. A konyvtarbol kihelyezett letétek

- osztalykonyvtarakban

- napkoziben

- tanuldszoban.

7. Az adllomany feltarasa

7.1. A tételek belsd elrendezése szerint

- a szamitdgeépes nyilvantartas szerint
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7.2. Dokumentumtipusok szerint

- konyv tipust dokumentumok katalégusa

7.3. Formaja szerint

- szamitogépes katalogus (1998. januar 1-t6l a konyvtipusu és a nem hagyoményos
dokumentumok teljes nyilvantartasa)

A kataldgusok épitésének szempontjait a katalogusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza
(lasd 2. sz. melléklet!).

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival a tanitas
ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil is az iskoldban foly6 oktatd-neveld munkat segitse.

Ennek megfelelden a konyvtar haszndloi korének lehetové teszi:

- a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat (helyben olvasas, kutatbmunka)
- a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével az allomany kélcsonzéset.

Tajékoztato szolgaltatasok keretében:

- ismerteti az iskolai konyvtar hasznalatat

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt

- témafigyelést, irodalomkutatast végez (irodalomjegyzék Osszeallitasa).
rendszerének kialakitdsdban.

- lehetdségei figyelembe vételével a konyvet, konyvtarhasznalatot és az olvasast népszeriisitd
konyvtari rendezvényeket szervez (ir6-olvaso talalkozok, rendhagyo irodalomorak,
vetélkedok)

- sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacios
kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

- az Internet ¢és egyéb multimédiak hasznalataval is segiti a tobb forrasbol szarmazo
informacioszerzést.

Ellatja a szolgaltatdsokkal 0sszefliggd nyilvantartasi feladatokat

- beiratkozas regisztraldsa a SZIREN programmal
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- a napi latogatottsagrol, forgalomrél munkanaplo vezetése

- a kolesonzések nyilvantartasa a SZIREN programmal

- eldjegyzések stb.

- gondoskodik az allomany védelmérdl, a konyvtar rendjérdl, gondozottsagarol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak igénybevételével Osszefiiggo részletes szabalyokat Az
iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata tartalmazza. (lasd 3. sz. melléklet!)

A konyvtaros munkarend;jét, feladatainak részletes megfogalmazasat Az iskolai konyvtaros
munkakori feladatai c. dokumentum tartalmazza. (1asd 4. sz. melléklet!)

9. A konyvtar SZMSZ-ének zaré rendelkezései

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak részét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény mitkddési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha
jogéllasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei a jovahagyas napjan Iépnek életbe.

9.1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Gylijt6kori szabalyzat

2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar kdnyvtarhasznalati szabéalyzata

3. sz. melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakdri feladatai

4. sz. melléklet: A Gy6ri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola Konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata
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1. sz. melléklet

Gyitijtokori szabalyzat

I. Helyzetelemzés
Ez a dokumentum a Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalinos
Iskola Konyvtaranak elsd gylijtokori szabalyzata.

Jogszabdlyi hattere: megegyezik a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: KSZMSZ) IV. pontjaban ,,Az iskolai konyvtar feladatai”’-nal emlitettekkel.

A gylijtokort meghatarozza a hasznalok kore (lasd KSZMSZ I11. pontja!), a konyvtar
feladatrendszere (lasd KSZMSZ IV. pontja!), célkitiizései (lasd Az iskolai konyvtar
munkaprogramja!) és a konyvtari kdrnyezet, amelyben a konyvtar miikodik.

A konyvtari kdrnyezet szempontjabol figyelembe veenddk az aldbbi konyvtarak

Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér, Gyor
Krady Gyula Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium, Gyor

Kovécs Margit Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Konyvtara, Gydr

I1. Gyiijtokori indoklas
Az iskolai konyvtar funkciorendszerét meghatarozo tényezok az iskola oktatasi szerkezetén
alapulnak

- az iskola tanitasi programja

- az iskoldban tanitott tantargyak (lasd az iskola Pedagdgiai programja)
- az iskola szerkezete és profilja

- szamitogépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

[rasos-nyomtatott dokumentumtipusok

Konyvek
- kézi-, illetve segédkonyvek

- a helyi tanterv altal meghatarozott hazi olvasmanyok

- gjanlott olvasmanyok

- az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek (pl. tankonyvtar)
- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo, de nem munkaltato jellegii
- ismeretk6z16-és szépirodalom

Idészaki kiadvanyok
- a tanitas-tanulas folyamataba illeszthetd napi-, hetilapok, folyoiratok
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- jogszabalygyljtemények, kozlonyok

Kisnyomtatvanyok
a konyvtari munkat segitd szabvanyok, 6raleirasok, tanitasi program- és taneszkoz

ismertetok, kiadoi katalogusok
Nem hagyomanyos dokumentumok: amelyek a tanitéds - tanulds folyamataba beilleszthetok

Auditiv informaciéhordozdék
- CD lemezek

- DVD-lemezek
- hangkazettak

Vizualis informaciohordozok
- transzparensek

Audiovizualis dokumentumok
- videokazettak

Szamitastechnikai ismerethordozok
- CD lemezek

- CD-ROM-ok

III. Az iskolai konyvtarallomany részei (és épitésiik specialis sajatossagai)

1. szabadpolcos kolcsonzési dllomany: szépirodalom, ismeretterjeszto- és szakirodalom

2. olvasotermi-kézikonyvtari (prézens) allomany

3. pedagogiai gyiijtemény

4. a konyvtaros segédkonyvtari allomanya

5. hivatali segédkonyvtar a gazdasagi irodaban

6. 1ddszaki kiadvanyok

7. AV dokumentumok gytijteménye

8. szamitastechnikai ismerethordozok

9. tankOnyvtar

10. a napkoziben és az osztalykonyvtarakban elhelyezett letéti allomany: Gsszeallitva a
napkozi vezetd, illetve az osztalyt tanitd neveldk igényei alapjan. Az itt elhelyezett

allomény védelméért a napkozit vezetd tanar, illetve az osztalyfonok és az

osztaly feleldsek.
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11. iskolatorténeti gylijtemény: az iskola névaddjanak munkai, a rola sz0l6 irodalom,
valamint az iskola életével kapcsolatos irasok és egyéb dokumentumok.

IV. A gyarapitas médjai

Vétel (a koltségvetés alapjan, illetve elnyert palyazati tamogatasbol)

Ajandék

Az iskolai konyvtar dllomanyaba ajandék utjan csak a gytijtokorbe tartozo muvek, illetve

dokumentumok keriilhetnek.

A konyvtarnak ajandékozott, de a gytijtékorbe nem tartoz6 dokumentumok tovabbi
hasznositasi lehetdségei:

- mas konyvtarnak cserére felajanlhatok
- jutalmazésra felhasznalhatok

4.1. A beszerzés forrdsai

- kdzponti konyvtarellatok allomanygyarapitd tanacsadoi

- szakmai folydiratok konyvismertetései

- kdnyvklubok (a koriiltekintés és mérlegelés elengedhetetlen)
- kdnyvesboltok

- 3janlo bibliografidk

- a kdnyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyok kozvetlentil a kiadé intézményektol
szerezhet6k be

A beszerzésnél alapelv a valogato jellegli gyiijtés, amely soran mérlegelni kell a konyvek
felhasznalhatosagat:

- hogyan illeszkedik bele az iskolai oktatéds - nevelés - 6nmiivelés folyamataba?
- milyen a konyv el6addsmaddja, apparatusa, belso feltaro rendszere?

- a konyvtarban hianyt potol-e?

- Iényegesen bovitett-e az 01j kiadas vagy csak ismétel?

4.2. Beszerzési példanyszamok miivenként

- hazi olvasmanyok: 30

- ajanlott irodalom: 20

- munkaltatod eszkozként hasznalt konyvek: 25

- egyes tantargyak ismeretanyagahoz szorosan kapcsol6do, de nem munkaltatd

jellegli
- ismeretterjesztd és szépirodalom: 5 (minimum 1)
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V. Részletes gyiijtési utasitas

5.1. Felépitése
A. Szépirodalom

B. Ismeretterjeszto- és szakirodalom

A szakirodalombdl kiemelve

- pedagogiai gylijtemény

- a kdnyvtaros segédkonyvtara

- hivatali segédkonyvtar

- id6szaki kiadvanyok

- AV és szadmitastechnikai dokumentumok
A gyujtés szintje

A = alapszintii
K = kozépszintii

Gytijtés mélysége:
E = erds valogatassal
V = vélogatéssal

T = teljességre torekedve

A. Szépirodalom:

A gylijtés terjedelme A gylijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar £

irodalom bemutatésa

Az iskola tananyaganak megfelelden a hazi- és ajanlott T

olvasmanyok

A tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok v

valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar és kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat v

reprezentalo antologiak, gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és £

kiilfoldi alkotok miivei
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Tematikus antoldgidk V
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények V
Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek E
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének £
megfelelé olvasmanyos irodalom
Az iskola életéhez kapcsolddo miisorokhoz, rendezvényekhez T
felhasznalhat6 tematikus gytijtemények
B. Szakirodalom
Foosztalyok, fécsoportok megnevezése ?zii}t/;lgtés r?le%?slje::
0 Altaldnos miivek
001/008 | A hazai és az egyetemes miivel6déstorténet A v
elméleti, torténeti 6sszefoglaloi K
020/027 |Konyvtariigy Iskolai konyvtarak A \
030 Altalanos lexikonok. Enciklopédiak A T
K
024 Konyvtarhasznalat. Konyvtari szolgéltatasok A \Y
025 Konyvtari tigyvitel A T
058 Altaldnos évkonyvek. Cimtarak. Adattarak A \Y
069 Muzeumok A E
1 Filozofia, Pszichologia A E
150 Gyermek- és fejlodéslélektan Személyiség A £
I1¢lektan K
160 Logika A E
Altalanos lélektan. Tarsadalomlélektan A E
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2 Vallés, Teologia A E
22 A Biblia A \%
28/29 Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok A V
3 Tarsadalomtudoményok A E
301 Szociologia. Szociologiai rendszerek és iskolak.

Tarsadalom A E
340 Kozoktatasi, munkatigyi, csaladjogi A £

jogszabalygylijtemények
370 A nevelés éltalé’ban. A nevelés torténete.

Iskolapolitika. Ovoda politika. Kézoktatasiigy. |A T

Nevelési alapformak
370.1 Neveléslélektan. Pedagogiai szocioldgia A \Y
370.3 Ertelmi nevelés és személyiségformalas A \Y
371 Tantervek, pedagogiai programok A T
5 Természettudomany A \Y/
50 Altaldnos természettudomanyi miivek A \Y
51 Matematikai példatarak, gyiijtemények A \%
52 Csillagaszat A E
53 Fizika A E
54 Kémia A E
58 Novénytan - Botanika A E
59 Allattan A E
6 Alkalmazott tudomanyok A \Y
61 Orvostudomany Egészségiigyi abécék, lexikonok | A E
62 Technika altalaban A E
64 Héztartas A E
66/69 Pélyavalasztassal kapcsolatos iparag- €s A \Y/

szakmaismertetd kiadvanyok K
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681 Szamitastechnika A \
7 Miivészet. Szorakozas. Sport A V
72 Epitészet torténete A E
74 Rajzmiivészet A E
Féosztalyok, focsoportok megnevezése SAZi%]}t]j{lgtés ﬁleglzlsli::
77 Festészet A E
78 Zenei lexikonok, A E
791/792 | Filmmiivészet. Szinhazmiivészet A E
793 Néptanc A \Y/
8 Nyelv és irodalom A \Y/
80 Nyelvtudomany A \Y
82 Irodalomtudomény A \Y
K
894 Magyar irodalom A \
K
9 Foldrajz. Eletrajz. Torténelem. A \%
908 Honismeret A E
91 Foldrajz A E
93/99 Torténelem A \
K

5.2. Az iskolai konyvtar kiemelkedden fontos gyiijtoteriilete
Teljességgel gylijtenddk

- tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor
modszertani segédkonyvei

- a tanitott targyak tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai, szakkori flizetek (A
tanulok 1étszamatol fiiggden)

- tantargyi (ajanld) bibliografiak

- az idegen nyelvek tanitasahoz kapcsolddo szoveggytlijtemények, eredeti nyelven
kiadott nyelvgyakorld olvasmanyok
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- misorok, rendezvények Osszeallitasdhoz kapcsolodo segédkonyvek,
gyljtemények

- felvételi kovetelményeket tartalmazo, a palyavalasztassal kapcsolatos tajékoztatd

kiadvanyok

- neveléstorténeti dsszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények, pedagdgiatorténeti
munkak

- a tehetséggondozast, hatranykompenzalast segité dokumentumok

- a csaladi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziil61 haz kapcsolataval foglalkozé
mivek

- az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak

- a Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet modszertani kiadvanyai,
amelyek az iskola tanitasi programjaval 0sszeegyeztethetoek

Erdsen valogatva gytijtendok

- valamennyi pedagogiai konyvsorozat altalanos iskolai vonatkozasu kotetei
- a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos Osszefoglalok
- a pedagogia hatartudomanyai koziil a pszicholdgia: kiemelt gytijtési teriilet

- a pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyalo
enciklopédiak, szakszotarak

- a pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo kézikonyvek koziil: az
altalanos l¢lektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor Iélektana, a szocidlpszicholdgia €s a
személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miivei

- az alkalmazott Iélektan kiilonféle agaibol a nevelés és az oktatas kiilonféle
lélektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak

- a pszicholdgiaban alkalmazott kutatési, vizsgalati mddszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak

- szociologia: monografikus szintig valogatva gytiijtendok
- statisztika: oktatasiigyi statisztika a szakstatisztikak koziil

- jog, kdzigazgatas: csaladjogi torvény €s a hozza kapcsolddo csaladjogi
rendelettarak, oktatasi jogszabalygylijtemények

- mivelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek

- csaladgondozéssal, gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és
ifjisagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek.
A konyvtaros segédkonyvtara
A t4jékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett erdsen valogatva gytijtendok:

- elséfoku altalanos bibliografiak
- konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok
- az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 irodalom legfontosabb miivei

- a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- €s kozépszintli konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek
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- az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasésra és
konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok

- az iskolai konyvtarak alloményara vonatkozo alapjegyzékek, mintakatalogusok,
tantargyi (ajanld) bibliografiak (iskolaban és iskolan kiviil késziiltek)

- a Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvéanyai
Hivatali segédkonyvtar
- az iskola vezetdsége részére az iskola nevelomunkajanak iranyitasdhoz az
igazgatas, a gazdalkodas és az tligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikdnyvek, jogszabaly
gyljtemények, folydiratok

- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel,
munkaiddvel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
- csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygylijtemények és magyarazatok

- az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Idészaki kiadvanyok

Gyljtendo periodikumok

- pedagogiai szakfolyoiratok

- a tantargyak modszertani folyoiratai

- a konyvtari szakma folyoiratai valogatassal (pl. konyvtar-hasznalattan)

- n¢hany, a tantervben (tanitdsi programban) targyalt gyermek- és ifjusagi lap

- a tananyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhasznalhat6 szakmai, tudomanyos és
miivészeti folyoiratok

- az iskola 6nall6 kiadvanya - "Arany Dedk"

AV és szamitastechnikai dokumentumok

Az iskolaban oktatott tantargyak tanitdsdhoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato, illetve
ismeretterjesztd AV és szamitastechnikai dokumentumok beszerzése az elsddleges.

Erésen valogatva gylijtenddk az iskola programjahoz kapcsolddo, kozpontilag kiadott
audiovizualis informacidhordozok.

Valogatassal gylijtendd minden - formai szempontbol az iskolai konyvtar gylijtokorébe
tartozo - audiovizualis dokumentumtipus, valamint szdmitastechnikai ismerethordozo,
amelynek tartalma beillesztheto a tanitas-tanulas folyamataba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi (német, angol) oktatast segiti

- a miivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegli (a tananyaghoz kapcsolodo
alkotasok bemutatasai, feldolgozasai, az alkotokrol késziilt portrék, visszaemlékezések)

- a torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi

- az embert és természeti kdrnyezetét ismerteti

- az informatika miiveltségi tertileten beliil megszerzett ismeretek elmélyitését,
gyakorlasat segiti

- a nemzeti, csaladi, iskolai iinnepélyek Osszeallitasahoz felhasznalhato
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- Iskolatorténeti gytijtemény
- az iskola névaddjanak munkai, a rédla sz616 irodalom
- az iskola életével kapcsolatos irasok

VI. Az iskolai konyvtar beszerzett dokumentumainak nyilvantartasa
6.1. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfelel6

konyvelése a tankeriilet gazdasagi szakemberének a feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (szamléak, bizonylatok) megorzése a gazdasagi szakember
feladata, a szamla fénymasolt példanyat, a megrendeldjegyzéket, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban el kell helyezni.

6.2. A dokumentumok dallomdanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidejiileg el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

6.2.1. Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartosan megdriz, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni.

Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

Forméja: szamitogépes.

A kiilonbo6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon szamitogépes és egyedi leltari
nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A
szamitogépes nyilvantartasrol gondoskodni kell a kétpéldanyos mentésrol.

6.2.2. Az iskolai konyvtar idéleges megorzésre beszerzett dokumentumainak nyilvantartasa

Brosura-nyilvantartas vezetendd a neveldi kézipéldanyokrol (tankdnyvek, tanari kézikonyvek
illetve segédletek, otlettarak, feladat- és tesztlapok, tantervek, tantervi utmutatok,
mintatanmenetek, tanitasi programok, fakultacios anyagok), palyavalasztasi és felvételi
tajékoztatokrol, konyvtari tajékoztatokrol, menetrendekrdl, alkalmi miisorflizetekrol,
prospektusokrol, stb.

A felsoroltak irdnyt adnak, a hasonl¢ jellegli kiadvanyoknal a konyvtaros donti el - az alabbi
szempontok alapjan -, hogy brosuraként kezeli-e a dokumentumokat:

- tartalmilag gyorsan avulo, fizikailag is konnyen rongalddd, nagyobb
példanyszamban vett kiadvanyok, amelyeket a konyvtar atmeneti idore szerez be.

- nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagogiai kiadvanyok (aruktol
fliggetleniil), amelyek tartalma 1d6tallo
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A brosura-nyilvantartast kiilon fiizetben kell vezetni az alabbi mdodon:

- a leltari szamok B jelzéssel egésziilnek ki
példa: 1/B.;...200/B

6.2.3. A nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsa

Minden dokumentumtipus nyilvantartasa egyedi cimleltarkdnyvben Szerepel.

A nyilvantartasukhoz hasznalhat6 cimleltarkdnyv formatuma megegyezik a konyvek
cimleltarkonyvével.

A leltari szamok felépitése: dokumentumtipus jelzése: 1-t6] indul6 sorszam.
A konyvtar altal gyiijtott dokumentumtipusok jelzései:

- hangkazetta AV

- CD lemez CD

- DVD lemez DVD

- interaktiv anyag 1A
pl..  CD1; (..) CD15stb.

A hangkazettak, CD-lemezek, DVD-lemezek, interaktiv anyagok nyilvantartasanal a
leltarkonyvi egységszam a kazettak és lemezek darabszdma.

Ha a dokumentumhoz mas tipust kiegészit6 jellegli dokumentum is tartozik (pl. hasznalati
utmutatod, szovegkonyv stb.), az része a dokumentumnak, vele egy egységet képvisel. A
kiegészité dokumentumokat ,,A dokumentum azonositd adatai” rovatban tiintetjiik fel.

Az egy leltari szdmon szereplé dokumentumok azonos leltari szamot kapnak.

A tobb dokumentumtipust tartalmazo6 egységnél mindig az ismeretek tobbségét hordozéd
dokumentum adja a tipust.

A konyvtar a beszerzendé dokumentumokrol deziderata-jegyzéket vezet, amelyben az alabbi
adatokat tiinteti fel:

- szerz0

- cim

- kiadas

- ajavaslatot tevd személy neve
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VII. Az allomanyapasztas

7.1. Az apasztas sziiksége és mértéke fiigg

- az iskolai egység szerkezetétdl és profiljatol

- a kolesonzési fegyelemtdl

- tanitott szaktantargyak forrasainak avulasatol

Az alloméanybdl dokumentum csak tervszerii allomanyapasztas, természetes elhasznalddas
vagy hiany miatt torélheto.

7.2. Tervszeri allomanyapasztas

7.2.1. Az elavult dokumentumok selejtezése

A kivonas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. Helyismereti muzealis
értekl dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

7.2.2. A folosleges dokumentumok kivonasa

A 16l6s példanyok keletkezésének okai lehetnek:

- csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
- megvaltozott a tanterv stb.

7.2.3. Természetes elhasznadlodds

A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol eredden elrongyolodott dokumentumokat az esztétikai
nevelés érdekében is ki kell vonni az 4lloméanybol. Ekkor mérlegelni kell a gazdasadgossagot
(4 példany beszerzése vagy kottetés).

7.2.4. Hiany

Okai:

- az olvasonal maradt

- az allomanyellendérzéskor hianyzott

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt.

7.2.5. Elharithatatlan esemény

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgat6 eldzetes
hozzajarulésaval, a felel0sség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol:

- pénzbeli megtérités
- behajthatatlan kovetelés.

A kivezetés a soron kiviili llomédnyellendrzést kdvetd biintetdeljaras befejezése utan torténhet
meg.
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7.2.6. A kélcsonzes kozben elveszett dokumentumok

Az elveszett dokumentumok kivezetése mindig a kartérités modjatol fliigg, ennek eldontése a
konyvtaros tanar hataskore.

7.3. Torlés folyamata

Kivonas nyilvantartasai

- jegyz6konyv

- a dokumentumok Kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgato alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik.

7.3.1. A jegyzokonyv tartalmazza kivezetés okat
- rongalt, elavult, f616s példany
- megtéritett, behajthatatlan kovetelés

- allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

7.3.2. A jegyzokonyv mellékletei

- torlési jegyzek

- gyarapodasi jegyzék
- torlési ligyirat.

7.4. A konyvtari allomdny védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

Az 4llomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalaséaért.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.
Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Tiiz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.

A dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik fertdtlenitéssel torténik.
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7.5. Kivonas, torlés az allomdanybol

Az éallomanyalakitas szerves része a tervszerii €s rendszeres allomanyapasztas.

Az elrongalodott, az elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki
kell gylijteni az allomanybol.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozonal egyedileg mérlegelni kell

- az értéket, - a hasznalhatosagot, az olvasoi igényeket, massal potolhato-e az adott
dokumentum.

A dontés mindig a kdnyvtaros szakmai feleldssége, de bevonhatd a folyamatba az adott témat
legjobban ismerd kolléga, vagy segitség kérhetd a szakmai feliigyelettol.

Semmilyen indokkal sem selejtezhetok az iskolatorténeti gylijtemény dokumentumai.

A torlendé dokumentumokrol tipusonként elkiilonitett jegyzék késziil két példanyban.

A jegyzékben szereplé adatok
- a jegyz¢€k cime, szdma (évenként Gijrakezd6dd folyamatos sorszam)

- sorszam

- a dokumentum leltari szama
- szerz0 - cim (rovidithetd)

- darabszam

- érték

- a torlés oka

- megjegyzes

- datum

- a konyvtaros alairasa

- a fenntart6 engedélye

Egyedi nyilvantartasu dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a leltarbol
az alabbi modon:

- a cimleltarkonyvben szerepld leltari szamot atlosan at kell htizni
- a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzék szamat

- a torolt dokumentumok értékét a lap aljan gongydolitett 6sszegbdl levonni nem
szabad

A cimleltarkonyv a mindenkori beszerzés 0sszegét mutatja.

Az édllomany egyenlegét a gyarapodasok és torlések kiilonbozetébdl tudjuk megéllapitani (= a
cimleltarkonyv utolso gongyolitett 0sszegébdl és egységszamabdl levonjuk a mindenkori
torlések Osszegét és egységszamat)
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A brosurak torlésekor nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni. A megjegyzes rovatban
jelolni kell a dokumentum leltari szamat és a torlés okat. A kdnyvtaros nem felelds anyagilag
ezekért a dokumentumokeért, mivel fogyoanyagrol van sz6. E dokumentumok selejtezése a
konyvtaros hataskorébe tartozik, és célszerl évente elvégezni.
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2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

I. Beiratkozas és konyvtar hasznalatanak alapelvei
Az intézmény konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, egyéb dolgozdi hasznalhatjak.

A Gyéri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtara
,»Zart” konyvtar.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarba beiratkozhat minden tanul6 és az intézményben dolgoz6 felnétt, aki a jelen
szabalyzatot magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtar az olvaso adatait szamitogépes nyilvantartasban tarolja.

A tanuldk beiratkozasa egy tanévre sz0l, évenkénti hosszabbitas mellett — tanulmanyaik
befejezéséig, vagy megszakitasaig érvényes.

Az intézmény dolgozoinak tagsdga munkaviszonyuk megsziinéséig érvényes.
Az olvasdknak név-, munkahely-, ill. lakcim valtozasat a konyvtarban be kell jelenteniiik.

A konyvtar dokumentumai és hasznalati targyai épségének megdvasa minden olvasonak
kotelessége.

Aki a kolesonvett, vagy helyben olvasasra kapott dokumentumot, vagy a konyvtar hasznalati
targyait szdndékosan megrongalja, koteles a kart megtériteni.

I1. Helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok

- olvasétermi - kézikonyvtari konyvek

- folydiratok

- az iskolatorténeti gylijtemény

- a napkdziben, illetve az osztalytermekben elhelyezett letéti allomany
- szamitogépes, multimédias programok (CD-ROM)

- videokazettak

- DVD-k

Az olvasotermet minden beiratkozott olvasé hasznalhatja, az itt elhelyezett konyvek,
folyodiratok szabadon hasznalhatok.

Az itt elérhetd szolgaltatasok €s berendezések hasznalatahoz a konyvtarosok adnak segitséget.

Az osztalyok, tanuldcsoportok részére a konyvtaros tanarok, a tanarok szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Ezek megtartasara az igényeknek megfelelden, a konyvtari nyitva tartdshoz igazodva keriil
Sor.

89



GYORI ARANY JANOS ANGOL-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022

Az olvasoterem rendjét és csendjét beszelgetéssel €s mas moédon nem szabad zavarni.

Az iskolai egység konyvtara a targyi és személyi feltételek keretein beliil az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

- informacioszolgaltatas (akar az Internet segitségével is)
- témafigyelés
- ajanlo bibliografia készitése

111. Kolcsonzés:

A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitési orara, (fakultacios,
szakkdri, illetve napkozis) foglalkozésra kikdlcsonozhetik.

A folyoiratokat, illetve (a gylijtemény szamara kiilonosen értékes miivek kivételével) az
olvasotermi - kézikonyvtari konyveket (akkor, ha kdlesondzhetd példany nem all
rendelkezésre) 6nalld kutatdbmunka, tehetséggondozas, versenyre valo felkésziilés/felkészités
céljabol hétvégére, illetve a tanévkozi tanitasi szlinetek idejére a neveldk és a tanulok
kikolesondzhetik.

A konyvtar AV gytijteménye csak a pedagégusok szamara kdlcsondzhetd tanorakra,
(fakultacios, szakkari, illetve napkozis) foglalkozasokra, valamint a felkésziilés idészakara.

Az egyidejileg kdlcsondzhetd dokumentumok szdma és kolcsonzési hatarideje:
Kolcsonzési id6: 1 honap

1 olvaso max. 6 db konyvet kdlcsondzhet. (kivéve a pedagdgusok és a tartds tankdnyvet
kolcsonzod tanuldk).
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Hosszabbitas: 2 alkalommal, a hatarid6 lejarta elott.

A kolcsOnzési hatarido lejarta utan a konyvtar felszolitja a késo olvasdkat a dokumentum
visszahozatalara.

A késedelem rendezéséig tjabb dokumentumok nem kdlcsonozhetdk, hosszabbitas nem
kérhetd.

A kolcsonzésben 1évo miivek eldjegyeztethetok.
Az eldjegyzett konyv beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

A tanév végén (majus 15-t61) minden felszolitas nélkiil kotelesek az olvasok a kdlesonzott
konyveket visszajuttatni a konyvtarba.

Nyari sziinetre csak a konyvtaros kiilon engedélyével - aki a konyvtari kornyezet
figyelembevételével mérlegeli a kérés indokoltsagat - maradhat konyv.

Az intézménnyel valé munkaviszony, tanuldi viszony megsziintekor a tdvozd személy koteles
a konyvtar felé rendezni tartozasat.

Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti, vagy megrongalja, koteles azt potolni, illetve
ellenértékét megtériteni.

Ez az 0sszeg konyv vasarlasara forditando.

Az eljaras jogszabalyi hattere:

a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyzatanak 20. és 21.§-a, valamint a
rendelethez kapcsolodo egyiittes iranyelv 29., 30. és 31. pontja.

A fentiek értelmében:

- az elveszett, megrongalodott dokumentumot egy masik kifogastalan
példannyal kell potolnia az olvasonak

- ha az elveszett dokumentum madsik példannyal érdemben nem pdétolhato, az
olvasonak a dokumentum mindenkori piaci arat, antikvar becsértékét kell megtériteni.

A térités egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum allomény nyilvantartasi
értekeénél.

Ebben a tekintetben a konyvtar minden olvasdjaval szemben azonos jogokat és kitelességeket
érvényesit.

IV. Kolcsonzési nyilvantartas

Az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartasok vezetése

A Szirén programmal tartjuk nyilvan az olvasok névjegyzékét és a kolcsonzési
nyilvantartasokat.

A konyvtarhasznalati és egy€b szakorak nyilvantartasdra a Munkanaplo szolgal. Az alloményi
adatok és a statisztika a leltarkonyvek és a szamitdgépes nyilvantartas alapjan mutathat6 ki.
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V. Letétek kezelése
A kihelyezett letétek (1asd Gyiijtokori szabalyzat: Az iskolai egység konyvtaranak
allomanyrészei c. rész 10. pontja!) kezelése:

Az iskola konyvtara letéti alloményt helyez el a tantermekben (= osztalykonyvtar) és a
napkoziben.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén, adjak vissza az osztalyok és a
megbizott neveldk, akik ezekért, a dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.
A letétek 0sszeallitasa, frissitése €s kiegészitése a konyvtaros feladata a napkozis, illetve az

osztalyt tanit6 neveldk igényei alapjan.

VI. A konyvtar nyitva tartasi rendje

A konyvtaros minden tanévkezdés elott, a felkésziilés és elokészités idoszakaban a
konyvtarhasznalati 6rak szamanak é€s a torvényi eldirasoknak figyelembevételével allitja 6ssze
az adott tanévre vonatkozodan.

VII. Zaro rendelkezés
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3. sz. melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

I. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

- részt vesz az intézmény igazgatojaval és kozosségeivel kozosen a kdonyvtar
miikddési feltételeinek €s tartalmi munkajanak kozépfoku tervezésében (stratégiai terv
készitése)

- éves munkatervet, valamint az elvégzett tevékenységekrdl €s hidnyossagokrol
tanév végi beszamolot készit.

- elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

- az igy nyert informaciokat felhaszndlja a tovabbi tevékenységek
megtervezésében.

- javaslatokat ad a koltségvetés megtervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasadgos felhasznalasat.

- a neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat, tajékoztatast
ad a tanulok konyvtarhasznalati szokésairol, az ebbdl adodo feladatokrdl és lehetdségekrol,
a konyvtar munkdjarol, terveir6l.

- részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken.

- igyekszik szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitani.

- végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

- szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznéldsat, és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
- felelos a konyvtar fejlesztéséért és rendeltetésszerli miikodéséért.

- igyel a konyvtarhasznalati szabalyok betartasara.

- kialakitja a konyvtar adott tanévre vonatkozo nyitva tartasi rendjét.

- részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében.
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1.1. Allomdnyalakitds, nyilvdntartds, dllomdnyvédelem:
- a beszerzéssel kapcsolatos szerzodéskotéseket lebonyolitja.

- az 4dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi a gytijtokori
szabalyzatnak megfelelden.

- a megrendelésekrol és a beszerzési 0sszeg felhasznalasardl nyilvantartast
vezet.

- vezeti és figyelemmel kiséri a dezideratum-nyilvantartast.

- a szaktanarokat tajékoztatja a megjelend 0j konyvekrol, a megrendelendd
példanyszamokat egyezteti veliik.

- végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az dllomany
nyilvantartasokat.

- folyamatosan kigytijti az 4llomanybol az elhasznalodott, az elavult tartalmu és
a foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok
torlését.

- gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

- részt vesz az id6szaki vagy soros leltarozasokban.

- végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat
¢s ellendrzését.

1.2. Az dllomany feltardsa

- a kozponti katalogustételek adatainak helyességét, teljességét ellenorzi.
- a helyi feldolgozast, igénylé dokumentumokat feldolgozza, elvégzi a
sziikséges felszerelési munkakat.

I1. Olvasoszolgalat, tajékoztatas
- lehetdvé teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

- segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztatast ad a konyvtari
szolgaltatasokrol.

- bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyqjt, irodalomkutatast, sziikség
szerint témafigyelést végez.

- kozvetiti mas konyvtarak pedagogiai szakirodalmi és informacios
szolgaltatasait.

- az 0j beszerzésekrol informdlja az olvasokat.

- a szaktandrokkal kozdsen (a mikrotantervek figyelembevételével) dsszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, a konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tematikajat.

- a konyvtari szolgaltatasokkal segitséget nyujt a szaktargyi orak elokészitéséhez
¢és megtartasdhoz.

- végzi az olvasoi kdlcsonzések nyilvantartasat és a késo olvasok felszolitasat.
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figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket, az eldjegyzett dokumentumok
beérkezésérol értesiti az olvasokat.
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I11. Egyéb feladatok

Az éallomanyalakito tevékenységgel kapcsolatban idonként tajékozodik a konyvesboltok
kinalatarol, sziikség esetén vasarol.

Felkésziil a konyv- és konyvtarhasznalati 6rékra.

Lehetdség szerint konyvtari rendezvényeket szervez, illetve ezeket el0késziti.

A fent leirt feladatok a konyvtarosok kozott megoszlanak a munkakori leiras szerint.

A konyvtarosok feladatkorére vonatkozd munkakdri leirdst az intézmény igazgatoja késziti el.
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4, sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankonyvek kezelésének szabalyzata

Tartos tankonyv:

- tartalma szerint az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat

- valamint a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott , a tartos
tankonyvekre eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a
tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd a konyvhoz kapcsolodo kiadvannyal.

Ez lehet: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény, képletgyiijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szotar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerzdi jogvédelem ald esd , nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely
miiveltségi teriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.

A tankonyveket ¢és segédkonyveket egyedi cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan.

Megkiilonboztetd jeliik T, amely minden tankdnyvbe belekertil, megkiilonboztetve a tobbi
konyvtol.

A konyvtar bélyegzdje a verzora és az utolsé szdmozott oldalra keriil, benne a konyv leltari
szamaval.

A tankdnyvek és segédkonyvek rogzitése a SZIREN integralt konyvtari programmal is
megtorténik.

A tartos tankonyvek kiilon gylijteményt képeznek, kiilon polcon keriilnek elhelyezésre.

Az iskolai konyvtari alloményba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés €s
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb négy év

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-jét6l a tanév utolséd
tanitasi napjaig, legkésdbb a tanévzarodig.

A tartos tankonyvek néhany példanyat az iskolai konyvtarban is el kell helyezni a tanév
kozben érkezd didkok részére.

Az iskola tulajdonat képezd tartds tankonyvek kartéritési rendje
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A tanuld a tamogatéasként kapott tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot, stb.)
koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

A kolesonzést a SZIREN konyvtari programmal tartjuk nyilvan.

Az elveszett, indokolatlanul nagymértékben megrongalddott konyvekeért kartéritési
kotelezettség terheli a kolcsonzot.

A tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

A kartérités 0sszegének megallapitasakor a kiindulési érték a konyv beszerzési ara. A sziilé a
befizetett 6sszegrdl elismervényt kap. Az igy befolyt pénzt a kolcsondzhetd tankonyvek
beszerzésére forditjuk.

A neveldk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket egy évre kdlcsondzhetik az iskola

konyvtarabol.

A kolesonzést a konyvtari programmal rogzitjlik €s tartjuk nyilvan. Tanév végén a neveldk
visszaadjak a konyvtarba a kolesonzott tankonyveket, kivéve, ha tobb évig ugyanazt a
tantargyat ¢s évfolyamot tanitjak.

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyzata

A tankOnyvvasarlds soran az ingyenes tankonyvre jogosultak a tankdnyvfelelds altal a
szaktanarokkal megbeszéltek szerint dsszedllitott lista alapjan kapjak a tankonyveket.

A tankOnyvvé nyilvanitott konyveket a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-tdl rendeljiik a torvény
alapjan.

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyvek —a munkafiizetek kivételével — bekeriilnek a
konyvtar alloméanyéba.

A tanulok az els6 tanitasi napon megkapjak a szdmukra Osszeéllitott tankdnyvcsomagot,
aminek atvételét a sziild alairasaval igazolja.

A SZIREN program alapjan barmikor megmondhato, ki milyen tankonyvet kapott.

A tanév utolso napjaig, legkésobb a tanévzardig a tanulok kotelesek az ingyenesen kapott
konyveket visszahozni az iskola kdnyvtaraba az 1-2. évfolyamosok kivételével.

Az ingyenes konyvek kartéritési rendje megegyezik a tartds tankonyvekével.
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GYORI ARANY JANOS ANGOL-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022

XVII. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jelen modositasat a Marcalvarosi Arany Janos Angol-
Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola neveldtestiilete megtargyalta és elfogadta.

” // /{\ ; N
L W Moo S oG
Kovacsné Buzas Hajnalka Uresch Klara 0soNczing Kovacs Marta —

jegyz6konyvvezetd a neveldtestiilet tagja a nevelétestiilet tagja

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok jelen SzMSz véltoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Gybr. 2022. oktober 18. - o /
7ty L

Horvath Ern6 Tamas
igazgato

Nyilatkozat

A Gy6ri Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola Sziili
Munkako6zdsségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanasitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk, a szervezeti és mikodési szabalyzat médositasat timogatjuk.

Gyor, 2022. oktober 12. .. 1 T ‘
s L' g AR Y e
Németh Emese
a Sziil6i Munkakozosség képviseletében

Nyilatkozat

A Gyori Arany Janos Angol-Német Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola Didkénkorményzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti €s
miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, a szervezeti €s
miikddési szabalyzat modositasat tamogatjuk..

.\ K\ ¢ :
Gydr, 2022. oktdber 12. J&’DB oL\ O
Vass Patricia
a didkonkormanyzat vezetoje
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GYORI ARANY JANOS ANGOL-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022

A Gyé6ri Arany Janos Két Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat a mai nappal — az iskolai Sziill6i Szervezet (Sziiloi
Munkak$zosség) és az iskolai diakonkormanyzat (DOK) véleményezé tamogatasa mellett -
jovahagyom.

Gyér, 2022. oktéber 18. ()
Z27 <

& —
Horvath Ern6é Tamas
1gazgato
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Munkakori leiras-mintak

PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK

MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalassal és munkavégzéssel osszefiiggésben minden pedagogus alapveto
kotelességei a munkafegyelem terén:

1. A pedagogus, mint munkavallald, koteles az eldirt helyen és idében, munkdra képes
allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltato rendelkezésére allni;

2. munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

3. munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

4. koteles a munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységére
vonatkozo, alapvetd fontossaguy, illetve bizalmas informéciokat megdrizni; nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna;

5. koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamokon vagy tovabbképzéseken részt venni, és az
eldirt vizsgakat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra
nézve aranytalanul sérelmes;

6. koteles a ra bizott munkat a munkaltato, valamint a munkakorében utasitast adok utasitasa
szerint ellatni;

7. 4lland6 munkahelyén kiviili munkavégzésre is kotelezhetd; ez azonban beosztasra,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat;

8. a pedagogus, mint kozalkalmazott, munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabéalyoknak, szakmai szokasoknak, valamint a kozérdeknek kizardlagos
figyelembe vételével latja el. Munkahelyén kiviil is koteles a kozalkalmazotti
jogviszonyhoz, munkakoréhez és beosztasdhoz méltdé magatartast tanusitani.

A pedagogus alapvetd munkakori kotelessége kiillonosen az alabbi erkolcsi,
magatartasbeli normak betartasa:

1. Munkaja sordn mindig tiszteletben tartja az emberi jogokat, a gyermekek jogait és a
személyiséghez fliz6d6 jogokat;

2. Egyénileg, illetve szervezett tovabbképzéseken allanddan gyarapitja szakmai elméleti és
gyakorlati ismereteit, fejleszti altalanos miiveltségét;



10.

11.

12.

13.

A

Kész arra, hogy munkatarsainak a munkafeltételek jobbitasa érdekében javaslatot tegyen,
¢és ezek megvalodsitdsdban tevékenyen kozremiikodjék;

Szakmai és etikai allasfoglalasait kelld tapintattal hozza kollégai, tanitvanyai és azok
hozzatartozoinak tudomasara;

Munkdja sordn feladata, hogy kozolje kollégajaval, ha magatartasat, pedagdgiai modszerét
helytelennek, vagy karosnak tartja. A vitatott mddszert vagy magatartast szélsdséges
esetben a tantestiilet elé is tarhatja;

Torekszik kollégaival egymas munkajat kolcsondsen tamogatd hatékony munkakapcsolat
kialakitasara;

Munk4aja soran, ha biintet, koriiltekintéen jar el, neveléi szdndéka nem parosul
megalaztatassal;

Modszereit, eljarasait mindig a tanitvanyok életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe
vételével tervezi és alkalmazza;

A tanitvanyokkal és azok hozzatartozoival valo pedagogiai kapcsolatban tekintettel van az
emberi méltosagra;

Munkaja soran partnernek tekinti a sziiloket;

A kiskoru tanuloktol szarmazd bizalmas informaciokat nevelésiik, testi, lelki és szellemi
fejlodésiik érdekében jogosult a kiskoru tartasaért felelds személlyel tudatni, ha a
kozléstol ezen személy pedagdgiailag célszerli magatartas-tantisitdsa varhato;

A pedagbgusnak illetéktelen személlyel szemben titoktartasi kotelezettsége van mindazon
informaciokra vonatkozoan, amelyek a pedagogiai kapcsolat folytan jutottak tudomasara.
Ez a kotelezettsége kiterjed minden szoban, irdsban, hang-, kép-, adatrogzitébdl megtudott
informaciora. Koteles megdrizni az 6t alkalmazo, illetve megbizo szervezet, vagy személy
szolgalati és személyes titkait is;

A szakmai titkot akkor is meg kell Oriznie, ha az adott munkahelyen tevékenységét
id6legesen, vagy véglegesen befejezte.

pedagogus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1.

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse;

neveld ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének  litemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és  fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat
tanulotarsaihoz;



7.

a gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved,
vagy ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye;

kozremiik6djon a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuldk fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartsa;
a szlldket, tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a sziilot,
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Mindezek alapjan, valamint az intézményben kialakitott munkarendnek megfelelden a
pedagiégusok konkrét munkakori feladatai a kovetkezok:

A tantérgyfelosztasban tanévenként megjeldlt, orarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk és
nem kotelezo tandrai foglalkozasok megtartasa (feladatkor szerint);

Kozremikodés a tanulok étkeztetésében, feliigyeletében a mindenkori étkezési rend
alapjan;

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos neveldi feladatok ellatdsa esetén ezek elvégzése a
tanévenként kifliggesztett szabalyzat értelmében (szervezés, befizetés, adminisztracio);

Sziikség esetén az iskolalatogatas alol felmentett tanulok felkészitése;

Egyéb, eldirt és engedélyezett - foglalkozasok pl. énekkar, tanfolyamok, szakkdri orak,
szakkorrepetalasok, kozépiskolai el6készitdk, miivészeti csoportok, iskolai sportkdr
szervezése, ezek megtartdsa és adminisztralasa az igazgatd felkérése alapjan. Eves
megtervezésiik munkatervben, illetve foglalkozasi tervben.

Tanuloi feliigyelet az intézmény miikodési rendjének megfelelden, kiilonds tekintettel az
alabbiakra: A reggeli tigyeletes nevel6 7.30 orakor kezd. A tobbi pedagogus orakezdés
elott legalabb 15 perccel az intézményben tartozkodik; A 2. sziinetben minden neveld
tizoraiztat; A 3. szilinetben az 1-4., a 4. sziinetben az 5-8. évfolyam tanul6i vannak az
udvaron levegézni. A tanuldkat az osztalytermekbdl nem az iigyeletes neveld, hanem a
szakorat tartd tanar kiildi ki;

A pedagogus az oOrakozi sziinetekben egyébként a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd
tanora elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el.

Az osztaly utols6 0Ordjat tartdé neveld felszedeti a szemetet, az ablakot becsukatja, az
osztalyterem ajtajat bezaratja, és a kulcsot a portara lekiildi. A naplét a neveldi szobaban
elhelyezi. A menzés tanulok kabatjat és taskajat az ebédldben kialakitott tarolohelyen
helyezteti el.

D¢élutéani foglalkozasokon a tantermekben tanuld csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.



Délutani foglalkozasokra az auldban gyiilekezd tanuldk tanari kisérettel mehetnek a
tantermekbe;

A tanitasok, foglalkozasok el6készitése a munkaidd kotelezd oran feliili részében;

A tanmenet, az oravazlat, a foglalkozasi terv megtervezése, el6készitése, elkészitése;

Az irésbeli dolgozatok, munkafilizetek, feladatlapok, rajzok €és egyéb tanuléi munkak
feliilvizsgalata, elemzése, javitasa, tanuloi teljesitmények értékelése a kizarolagos

tudasszint, az egyenlo esélybiztositas alapjan;

Sziikség esetén a tanuld egyéni képességeinek megfeleld oktatasi terv kidolgozédsa és
érvényesitése;

Az intézmény hazirendjének, értékrendjének betartatasa;

Szakmai és pedagogusi képesitésének allandd karbantartidsa, egyéni ¢és szervezett
tovabbképzéseken a tudoméanyos haladas figyelemmel kisérése, és igy megszerzett
tudasanak atadasa; igény esetén részvétel pedagogiai kisérletekben;

Szemléltetd eszkdzok, oktatasi segédanyagok foglalkozasokra torténd elokészitése;

Szaktanterem esetén a miszaki berendezések, szerszamok, gépek, felszerelési targyak,
sporteszk6zok karbantartdsa, javittatasa;

Kozremiikodés az éves selejtezési €s leltarozasi tevékenységben;
A pedagdgus beosztashoz tartozo adminisztracios €s ligyviteli munka elvégzése;

A neveldtestiilet munkdjaban, a testiileti értekezleten valo részvétel, szerepvallalas az
iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében;

Orakozi tigyelet, sziilok fogadasa az intézmény miikodési rendjének megfelelden;
Hospitalas, oralatogatas;

Részvételi  kotelezettség a tanévnyiton, tanévzaron, iskolai {innepségeken &s
rendezvényeken, kiilonds tekintettel azokra, ahol tanitvanyai is részt vesznek;

Sziikség esetén kozremiikodés tanulok fegyelmi ligyeiben, tanuloi fegyelmi eljarasban;
A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos konkrét feladatok ellatasa;
Gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd napi munka elvégzése.

Elemzések, szakmai adatszolgéltatas, palyazatok iréasa.

Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény mitkodésére vonatkozo szabalyokat

(SzMSz és kapcsolodo iskolai szabalyozok).



A rabizott eszkozokért, rendeltetésszerii hasznalatukért és megorzésiikért anyagi
felelosség terheli.

SZAKTANAR, SZAKTANITO, TANiTO MUNKAKORI LEIRASA
Szakmai munkajat az igazgatd (igazgatohelyettes) irdnyitja €s ellendrzi. A pedagdgiai
munkakdzosség tagja.

1./ Szaktanari, szaktanitéi, illetve tanitdoi munkdjdnak a szakképesitését add tantargyak
terliletén a Koznevelési Torvény, az iskolai pedagdgiai program, a tantervek €s egyéb
intézményi szabalyozok altal eléirt modon valo ellatasa a tantargyfelosztasban megjeldlt
osztalyokban és csoportokban;

2./ Oktaté-neveld munkdjanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszerii
tudomanyra alapozottan, szaktuddsanak legjavat adva, a rendelkezésre allo
feltételrendszer fiiggvényében,;

3./ Torekvés tudomanyosan alatdmasztott, korszerli ismeretek tanitdsara €s szakmai elvarasok
alkalmazasara;
4./ A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre;

5./ A tanéran kiviili, 6ra- és munkarend szerint folytatott foglalkozasok megtervezése
foglalkozasonként, egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara;

6./ Felkésziilés a tanitasi orakra;

7./ Az intézmény pedagogiai, ezen beliill nevelési programjanak tervezésében és
értékelésében vald részvétel,

8./ A pedagogiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés €s tanitds modszereinek
megvalasztasa;

9./ Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacios tevékenységben; a helyi
tanterv alapjan, a testneveléssel, sporttal foglalkozd neveldk (ez csak testneveloknél), a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyvek,
tanulmanyi segédletek, taneszk6z6k megvalasztasa;

10./ Gondoskodas a tanitashoz felhasznalasra keriilé AV eszkozokrél, médiakrol, kisérletezo,
illetve mérdeszkozokrol;

11./ Gondoskodas a tanuldk otthoni munkafeladatainak Kittizésérol,

12./ Irasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérd és
értékeld anyagok készitése;

13./ A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitdsa; A tanulok irdsbeli munkait lehetdség szerint a kovetkezd oOrdra, de

legkésObb két héten beliil ki kell javitani;

14./ A haladasi és osztalyozo naplo vezetése;



15./ A sport, testnevelés oktatdsa (ez csak testneveloknél), szakmai kozosség (szakmai
munkak6zosség) tervezomunkajaban, szervezési tevékenységében, megbeszélésein valo
részvétel, tapasztalatainak atadasa a szakmai kozosségben;

16./ Oktato-neveld tevékenységének ellatdsa az igazgatOhelyettes (munkakozosség-vezetd)
iranyitasa mellett, sziikség esetén igénybe véve a szaktandcsadoi és szakértdi haldzat
iranymutatasat, segitségét;

17./ Részvétel az intézményi szintli szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd tanitdsokon, illetve személyes részvétel hidnyaban a
szaktertiletet érint6 informaciok megszerzése;

18./ Részvétel nevelbtestiileti értekezleten, konferencidn, egyéb, az oktatdssal, neveléssel
kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen;

19./ Az igazgatd utasitdsara sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban eldirtaknak illetve
beosztasnak megfelelden;

20./ Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idokereten beliil, a beosztasnak
megfelelden;

21./ Kapcsolattartas sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a sziil6k
gyermekilk iskolai munkajaval kapcsolatos eredményeirdl és gondjairdl valo
tajékoztatasa,

22./ Szaktanari, tanitdi munkdjaval Osszefliggd elemzés, beszamolo, adatszolgaltatas az
iskolavezetés, a munkakozosség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint;

23./ A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkeddkre.

LEKTOR MUNKAKORI LEfRASA
Munkdjat kozvetleniil a teriiletért felelds igazgatohelyettes vagy a munkakozdsség-vezetd
iranyitja és ellendrzi.

l. A lektor feladatai:

1. alektor elsddleges feladata a gyakoroltatas, a kiejtés javitasa, a magabiztos
kommunikécio6 eldsegitése

2. szerepet jatszik a tanulok mindennapi szohasznalataban, kommunikacids készségének
fejlesztésében

3. kultarakozvetités

4. interkulturélis kompetenciafejleszto

5. munkdja révén a tanulok nyelvhasznalata természetessé valik, gyakorlatot szereznek

az anyanyelvi besz¢él6k megértésében



versenyekre valo felkészités

a célnyelvi mérés kijavitott fogalmazasainak atolvasasa (ha sziikséges, a pontszamok
korrigéléasa, az évfolyam kovetelmények figyelembevételével)

a szaktanarral egyeztetett nyelvtani anyag gyakoroltatasa szoban és irasban

a nyelvtanarok bizalommal fordulhatnak hozza, segiti a munkajukat, tanacsaival,

javaslataival

I1. A lektororak célja:

Az oréan tanultak szobeli elmélyitése, rendszeres kapcsolattartas a nyelvtanarokkal.

A célnyelvi mérésekre valo felkészités, a korabbi évek feladatlapjainak kitoltésével,
ellendrzésével.

Kiilonb6z6 fogalmazastipusok gyakoroltatasa, ezen beliil minden addig tanult tipusbol
egy kozos fogalmazas készitése a csoporttal 4-8. évfolyamon. (tananyagtdl fiiggden:

email, blog, magan- és hivatalos levél, elbeszélés, leiras, életrajz stb.)

Rendszeres gyakorlas: (a tanultakbol)

4. tarsalgasi anyag,
5. parbeszédek

6.
7
8
9

mindennapi szitudciok, memoriterek

. tételek gyakoroltatasa
. a szokincs elmélyitése kiilonbozo tipust feladatokkal

. az oOrai anyagot a lektori fiizetbe gyakorolhatjak

10. véltozatos eszkozokkel tamogathatja az anyanyelvi beszédfejlesztést

I11. Ertékelés:

1.

A tanulok szdbeli munkajara félévente egy jegyet ad, januar elsé hetében, €s junius
elsd hetében, a tanulok addigi 6rai munkaja alapjan.
Egyéb feladatokra érdemjegyet nem ad.

A félévi, és az év végi osztalyozaskor, a szaktandr kéri a véleményét.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkgjat  kozvetlentil az igazgatd (igazgatohelyettes), illetve a pedagogiai
munkak6zdsség-vezetd iranyitja.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osztalyfonokként a mindenkori tantargyfelosztds szerint rabizott osztily vezetésének
ellatasa; Az osztalyfonoki orak megtartdsa éves munkaterv alapjan;

Az osztdly tanuldinak megismerése, személyiségiik, képességeik alakuldsdnak
figyelemmel kisérése;

Az osztalynapld megnyitdsa, az osztalyfonoki munkéval kapcsolatos adminisztraciod
(értesités, levelezés, kornyezettanulméany, bizonyitvany, igazolasok, torzskonyv,
haladasi/osztalyozasi naplo, stb.) elvégzése;

Késések, mulasztasok igazolasaval kapcsolatos teendok ellatasa;

Osztalya tanorain valo - félévente legalabb 5 hospitalés, tapasztalatszerzés;

Nevelési programjanak megvaldsitasaval az osztalyk6zosség - benne az egyes gyerek
fejlodésének biztositasa;

Az osztalyban tanitd nevel6k munkéjanak nevelésszempontu koordinélésa, sziikség esetén
pedagdgus team Osszehivasa;

Sziildi értekezletek és osztalyprogramok intézményi pedagodgiai program ¢és milkodési
rend szerinti szervezése;

Sziikség szerint folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel, csaladlatogatas; a sziilok
tajékoztatasa a valaszthato tantargyakrol, igy az erkolcstan, illetve a hit-és erkdlcestan
tantargyak valasztasi lehet0ségérol;

Az osztaly tanulmanyi kirdndulasainak, taborozasainak el6készitése, szervezése, vezetése;
Az osztalyaba tartozo gyermekek hit-€s erkolcstan ordkon valo részvételének, valamint
tanoran kiviili programjainak figyelemmel kisérése, lehetdség szerint azokon vald

részvételiik koordinalasa, elkeriilhetetlen esetekben pénzbeszedés;

Az osztaly tanuloi részére az linnepségek, megemlékezések, sportnapok és egyéb iskolai
rendezvények eldkészitése, szervezése, figyelemmel kisérése;

Egyéni tanuloi és csaladi problémak kezelése;

Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetve arra érdemes tanulok
dicsérete;

Pélyavalasztas, munkavallalas, tovabbtanulds segitése, az ezzel kapcsolatos szervezési €s
adminisztracios tevékenység elvégzése.

A NAPKOZI OTTHONI NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkéjat kozvetleniil a teriiletért felelds igazgatdhelyettes vagy a munkakdzosség-vezetd
iranyitja és ellendrzi



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Napkozi otthoni neveldként a mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott napkozis
csoport vezetésének ellatasa;

Helyzetelemzés €s éves foglalkozasi terv készitése;

Rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozo
tanitokkal, szaktanitokkal;

Tanitoi, tanari munkajanak a szakképesitését ado szaktargyak teriiletén a koznevelési
torvény, az intézményi pedagodgiai program, a tantervek és egyéb intézményi
szabalyozok altal eldirt mdédon vald ellatdsa a tantargyfelosztasban megjeldlt
osztalyokban és csoportokban;

Oktaté-nevelé munkajanak, pedagogiai tevékenységének elvégzése a korszeri
tudomanyra alapozottan, szaktudasanak legjavat adva, a rendelkezésre allo
feltételrendszer fiiggvényében,;

Torekvés tudomanyosan aldtdmasztott, korszerti ismeretek tanitdsdra és szakmai
elvarasok alkalmazasara;

A tanitasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként egész tanévre;

A tan6ran kiviili, 6ra- és munkarend szerint folytatott foglalkozasok megtervezése
foglalkozasonként egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara;

Felkésziilés a tanitasi orakra, foglalkozasokra;

Az intézmény pedagogiai, ezen beliil nevelési programjanak tervezésében ¢&s
értékelésében valo részvétel;

A pedagogiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés ¢és tanitds
modszereinek megvalasztasa;

Részvétel helyi tanterv megalkotasaban, vagy tantervi adaptacids tevékenységben; a
helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az
alkalmazott tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok megvalasztasa;

A szakmai kozOsség (szakmai munkakozosség) tervezOmunkéjaban, szervezési
tevékenységében, megbeszélésein valo részvétel, tapasztalatainak 4taddsa a szakmai
kozdsségben;

Oktato-neveld tevékenységének ellatisa a napkozi otthoni tevékenységet iranyitd
igazgatohelyettes (munkak6zosség-vezetd) iranyitdsa mellett, szlikség esetén igénybe
véve a szaktanacsadoi €s szakértdi halozat iranymutatasat, segitségét;

Részvétel az iskolai szintli szakmai tovabbképzéseken, felkészitd, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd tanitdsokon, illetve személyes részvétel hidnyaban a
szakteriiletet érintd informaciok megszerzése;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

Részvétel neveldtestiileti értekezleten, konferencian, egyéb, az oktatdssal, neveléssel
kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett 0sszejovetelen;

Az igazgatd utasitdsara sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban eldirtaknak és
beosztasnak megfelelden;

Ugyeleti, illetve készenléti szolgélat ellatasa a tanitasi idokereten beliil, a beosztasnak
megfelelden;

Kapcsolattartds a sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a
sziilok gyermekiik iskolai munkajaval kapcsolatos eredményeirdl €s gondjairdl valo

tajékoztatasa;

Tanit6i, tanari munkdjaval Osszefiiggd elemzés, beszamolo, adatszolgéltatds az
iskolavezetés, a munkakozosség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint;

A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkeddkre;
Az éaltala irdnyitott napkdzi otthoni csoportot alkotd osztily (osztalyok) tanuldinak
megismerése, személyiségiik, képességeik alakuldsanak figyelemmel kisérése az

¢érintett osztalyfonokkel (osztalyfonokokkel) szorosan egyiittmiikodve;

Egyéni tanuldi és csaladi problémak kezelése, sziikség esetén az osztalyfonokkel
(osztalyfonokokkel) kialakitott kozos nevelési tevékenység soran;

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése a mindenkori intézményi
szabalyozas alapjan;

A napkoézi otthoni tevékenység - ebédeltetés, tanulds, foglalkozasok, szabadidd -
megszervezese, lebonyolitasa;

A napkozi otthoni munkaval kapcsolatos napi adminisztracio (értesités, levelezés,
naplo vezetése) végzése;

A tanulok napkdziben készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellendrzése, értékelése;

KONYVTAROS-PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolai konyvtaros hivatalos munkaidején beliil biztositja

- a konyvtar igények szerinti, megfeleld nyitva tartasat;
Heti 22 o6rai nyitvatartasi idében van kolcsonzés, tanévenként meghatarozott

idépontokban.

- a kOnyvtari orakat.

Munkakori feladata - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari
munka (az allomany gyarapitdsa, gondozdsa, konyvtari kutatomunka, stb.), az iskolai
kapcsolattartds, a munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, konyvtari kapcsolatteremtés,
valamint a konyvtaros-pedagdgus munkakorrel dsszefiiggd mas tevékenység ellatasa.
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Beszamolasi ¢és tajékoztatasi kotelezettsége van az iskolai konyvtari munkaval 6sszefliggd
szakmai ¢és szervezési kérdésekrél az iskolavezetés, valamint jogszabalyban, vagy az
intézmény muikodési rendjében megjelolt intézményi €s intézményen kiviili szervek felé.

Az iskolai konyvtarat érint6 anyagi kérdéseket engedélyezteti a tankeriilet illetékes gazdasagi
szakembereivel.

A munkaltatd felkérése alapjan koteles egyéb, munkakorébe nem tartozo feladatok
elvégzésére.

Az iskolai konyvtaros konkrét szakfeladatai a kovetkezok:

l. Feldolgozo konyvtaros feladatrendszere

1./ A konyvtar Gigyvitelével Gsszefliged feladatok:

- Tanév végi beszamold készitése a konyvtar tevékenységérdl. Alkalmanként a
nevelQtestiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairol.

- Konyvtari statisztikai jelentés készitése és tovabbitasa az igazgatohelyettesnek.

- A koltségvetési keret felhaszndlasdnak figyelemmel kisérése. (Kolcsonzési allomany,
pedagobgiai szakirodalom, kézikonyvek, utmutatok, /a tankonyvfeleldssel koordinalva/
tankonyvek, periodikak.)

- A konyvtari tigyviteli dokumentumok, irattarkezelés.

2./ Alloménvyalakités, allomanybavétel, leltarozas, dllomanyvédelem

- A konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsa (dokumentumok beszerzése
KELLO-td6l és kdnyvesboltokbol).

- Allomanybavétel: leltarozas, egyedi cimleltarkényvbe és a csoportos leltarkonyvbe.
- Bibliografiai leirasok készitése az j konyvekrol.

- A katalogusok naprakész szerkesztése (betlirendes katalogus, csoportképzéses
szakkatalogus és raktari katalogus).

- Allomanykivondsi és torlési (kivezetési) adminisztracio elvégzése, évente.

II. Olvasoszolgalati konyvtaros feladatrendszere

1./ Olvasodszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtari és olvasaspedagdgiai feladatok

- Az elkészitett bibliografiai leirasok sokszorositasa a sziikséges példanyban;

- Az éllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

- Eligazitds a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas a
tanuloknak és nevel6knek
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Sziikség esetén, konyvtarkozi kélesonzés lebonyolitasa.

A kolcsonzési nyilvantartasok naprakész vezetése (Olvasok névjegyzéke, munkanaploban
a forgalmi adatokrdl és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol).

Az eldjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

A konyvtari rend - szépirodalom betiirendben, szakirodalom szakrendben megtartasa,
konyvek visszasorolasa.

Tantermi letétek kihelyezése, amit a nevelok a tanév elején vesznek at, és tanév végén
adjak vissza.

Torlési jegyzokonyv elkészitése.

2./ A konyvtarhasznalati ismeretek tematikdjanak Osszeallitasa, a konyvtari foglalkozasok
éves tervezésének Osszedllitdsa, a munkakozosség-vezetokkel kozosen. A megtartasukban
vald részvétel.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat kozvetleniil az igazgatd irdnyitja €s ellendrzi.

Feladatkorét illetménypotlék biztositasa mellett 1atja el.

Feladatai:

1.

w

o1

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Segitségnyujtas az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez;

A helyi szakmai kozosség éves ¢és tavlati feladatainak, céljainak megtervezése
munkak6zdsségi munkatervben,;

Javaslat a szakmai k6z0sség tagjainak tantargyfelosztasara, orarendjére;

A NAT, az alkalmazott kerettantervek eldirdsai szerint részvétel helyi tanterv
készitésében;

A munkakozosség tagjainak 0sztonzése szakmai tovabbképzésekre;

Szaktargyi, tanulményi versenyeken, vetélkedékon vald tanuldi részvétel koordinalasa,
Osztonzeése; ilyen versenyek eldkésztése, szervezése, lebonyolitésa;

Szakmai jellegli taneszkozok ¢és segédeszk6zok hasznalatanak, megrendelésének
0sszehangolésa;

A dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkozok, médidk)
fejlesztésének koordinélasa;

Palyakezddk és uj belépd nevel6k munkdjanak, beilleszkedésének segitése;

. Egymas munkdjat kdlcsondsen tdmogatd hatékony munkakapcsolat kialakitsara torekvés

a kollégak, munkakozosségi tagok korében;

Az ésszerll ujitasok, szakmai valtozasok tamogatésa iskolai szinten;

A felmeriild szakmai problémak megolddsanak segitése intézményi szinten, sziikség
esetén intézkedés kezdeményezése;

Oralatogatasokkal, tapasztalatcserékkel az iskolai belsd ellendrzés és a szakmai kozosség
tagjainak pedagogiai jellegli segitése;

Bels¢ tovabbképzések, Oralatogatasok, bemutatd tanitdsok, szakmai-modszertani
konzultaciok szervezése;

Javaslattétel a szakmai kozOsség tagjainak elismerésére, jutalmazéasira a lehetdségek
fliggvényében;

Tanoéran kiviili tevékenységek koordinalasa;
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17. Részvétel a munkakozosség tevékenységi terliletéhez tartozd miisorok, vetélkedok,
rendezvények szervezésében;

18. A tanmenetek szerinti elérehaladas és a kovetelményrendszernek valé megfeleltetés
feliigyelete, a tanmenetek véleményezése;

19. Az iskolavezetdség €és a nevelOtestiilet szamara igény szerint Osszefoglald elemzés,
értékelés, beszamolo készitése, adatszolgaltatas;

20. Palyazatok irdsaban vald kozremiikodés, palydzatok 6nallo megirasa;

21. Szakmai-moédszertani kultura fejlesztése;

22. A pedagogiai-szakmai szolgaltatas munkajanak segitése, egyiittmiikodés kialakitasa;

23. A munkako6zosség képviselete;

24. A munkakozosség szakteriiletéhez tartozo tantargyak korére vonatkozd tanitasi
koncepciok és kovetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési munkainak osszehangolésa,
iranyitésa;

25. Feladatlapok, mérdélapok készitési munkainak koordinalasa, iranyitésa.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA
Munkajat kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi.

Feladata:

1./ A veszélyeztetett csaladi koriilmények kozott, illetve hatranyos helyzetben €16 gyermekek
felmérése €s nyilvantartasa;

2./ A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekekkel és az allami gondozott tanuldkkal vald
torddés, folyamatos gondozasuk;

3./ A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljardst a tanuld lako-, ennek hidnydban tartdzkoddsi helye szerint illetékes
telepiilési  Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres és  rendkiviili
gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében;

4./ Az iskolavezetés, valamint a tantestiilet folyamatos t4jékoztatasa az iskola
gyermekvédelmi helyzetérdl;

5./ A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot;

6./ Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, s az osztalyfonok bevonasdval megteszi
a megfeleld nevelési és adminisztrativ intézkedéseket;

7./ Kozremiikodik a szocidlis tdmogatasok (tankonyv, étkezés, ruha, egyéb) odaitélésében a
jogosultsag alapjan, a mindenkori eljarési rend szerint;

8./ Allandd kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozpont és a varosi onkormanyzat
gyermekvédelem terén illetékes munkatérsaival;

9./ A hivatalos szervek felkérésére (Gyermekjoléti Kozpont, Kormanyhivatal és illetékes
szervei, Gydmhatosag, birdsag, renddrség) kornyezettanulmany, jellemzés készitése;

10./ Sziikség esetén (pl.: igazolatlan hidnyzas, erkdlcsi, fegyelmi problémdak) 6nalldéan vagy az
osztalyfonokkel kozosen csaladlatogatds végzése a fennalld problémék megoldasa
érdekében; részvétel, kozremiikodés az ezekkel kapcsolatos hatosdgi munkéban
(targyalasok, meghallgatasok, jellemzés, stb.;

11./ Kapcsolat felvételével a pedagdgiai igények és érdekek figyelembe vételével segiti a
tulkoros, raszoruld tanuldk altalanos iskolai tanulmanyainak eredményesebb folytatasat
az Botvos Jozsef Altalanos Iskolaban;
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12./ Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség estén intézkedés megtételének
kezdeményezése az intézmény igazgatdjanal, tajékoztatd nyujtasa a tanulok, a sziilok és a
pedagogusok részére;

13./ Kapcsolat felvétele a pedagdgiai-szakmai szolgaltatas gyermek-és ifjisagvédelmi
tigyekkel foglalkozo szakértdjével, indokolt esetben e szakértdi tevékenység segitése;

14./ A munkaltato felkérésére, illetve tajékoztatdsa mellett részt vesz a varosi, megyei, vagy
egyéb szintli, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi kérdésekkel foglalkoz6 férumokon,
tajékoztatokon, tanacskozasokon, tovabbképzéseken, egyéb rendezvényeken. A
hallottakat, informaciokat felhasznalja a tanulok ¢és kollégak korében a napi
ifjusdgvédelmi tevékenység soran.

15./ Ifjusagvédelmi tevékenységérdl, csaladlatogatasainak tapasztalatair6l, a kiskortakkal
kapcsolatos, vagy Oket érintd intézkedésekrdl - azok jellegétdl fiiggden - folyamatos
beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettsége van az iskolavezetés, az érintett osztalyfonok,
valamint jogszabalyban, vagy az intézmény miikodési rendjében megjeldlt intézményi és
intézményen kiviili szervek felé.

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd-beosztasa: napi 8 o6ra, rendszerint 8.00-t6l 16.00 o6rdig, rendkiviili esetben az
intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan.

Munkajat kozvetleniil az igazgatd (igazgatdhelyettes, osztalyfonok, gyogypedagogus)
irdnyitja és ellendrzi.

Munkakore ellatdsdhoz a koznevelési torvényben leirt végzettségen kiviil erkolesi
bizonyitvany is sziikséges.

Szabadsagat foképpen az iskolai szlinetekben - elsésorban a nyari sziinetben - veheti Ki.

A fobb teveékenységek és felelosségek 0sszefoglaldsa

Alapfeladata:

Az intézményben folyd gyogypedagodgiai, pedagdgiai munka segitése.

Gyogypedagodgiai szakvéleményben gondozasa ald tartozo tanuld (tanulok) nevelése, oktatasa,
abban val6 kozremiikodés.

A szakvéleményben foglaltak alapjan feladatkorébe tartozo tanulo(k) gondozéasan tal az
intézményben tanuldé SNI-s, BTM-es, vagy mas, magatartasi, viselkedési zavart mutato
gyermekek esetében az iskolai- illetve osztalykozosség életét, a zavartalan tanulést, a
tanulok egészségét veszélyeztetd események kezelésében, a problémak megolddsaban
val6 kozremiikddés, ezen tanuldkkal torténd szakszerii ellatas, foglalkoztatés.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek eldirt iskolai ellatasarol, foglalkoztatasukrol, fejlédésiik
optimalis segitésérdl a pedagodgusok iranymutatisa szerint.

Egyéb, részletezett feladatok:

Tanodrai foglalkozdsokon pedagogus iranyitdsaval segiti az osztalyban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit az osztalyterem/csoportszoba atrendezésében, a
tanulok eszkodzeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a
tan6ran megfelelden tudjanak dolgozni.

Orakézi sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszer(i hasznélatara,
a kézmosasra, a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.
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Az udvari sziinetben, vagy a leveg6ztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték és gyakorlo foglalkozasokat 6nalldan is tart.

Iskolan kiviili foglalkozasok, kirdnduldsok sordn segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Uitmutatasa szerint segit a tanulasban €s a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan is megtervezi és levezeti.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Tandari tmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus ttmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
tanulot, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errél minden
esetben értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatisa

szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkdjarél a sziildknek tédjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézményben 1évd iroda- €s szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.

Tervezeés:

Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, tanuldi,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Kapcsolatok:

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai alapitvanyok
miikddését.

Az intézmény tanuldi €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a partner
iskolédkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel.
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Apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények:

Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az PEPO, az SZMSZ ¢és az iskolai
hazirend alapjan végzi.

Munkaszobdja a tanari szoba, munkavégzésének helye elsdsorban a munkakdrében érintett
osztalyterem. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére
a helyi és anyagi koriilményeknek megfelelden.

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmikodik az osztdlyban tanité pedagdgusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

Munkéjat tanévenként az illetékes vezetd, pedagdgus értékeli.

A rabizott eszkozokért, rendeltetésszeri hasznalatukért és megoOrzésiikért anyagi feleldsség
terheli.

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori feladatai:

Az intézmény informatikai rendszerének iizemeltetése

Az intézmény szamitogépei esetében helyben megoldhatd karbantartasuk elvégzése.
Megszervezi és lebonyolitja, ha kiils6 céggel torténd javitas valik sziikségessé.
Szoftverek jogtisztasaganak ellendrzése, karbantartasa, intézése.

Az internet hozzaférés és a belsd halozat folyamatos miikodésének biztositasa.

A virusvédelem folyamatos karbantartasa, frissitése.

Kémprogramok elleni védelem.

A tlizfal biztonsagos miikddtetése.

Az intézmény honlapjanak tizemeltetése, folyamatos frissitése.
Az intézmény dolgozoi szamitogépes munkdjanak segitése

- szoftverfrissités
- szoftverhasznalat betanitasa
- problémamegoldas.

Az oktatast segitd informatikai eszk6zok (projektor, interaktiv tabla, laptop, stb.) lizembe
helyezése, mitkddtetésének segitése.

Kiilon megbizas alapjan ellatja a szdmitastechnikai szertarosi teenddket.

.Az oktatasra hasznalt szamitogépek adatallomanyanak folyamatos ellendrzése.
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Az informatikai rendszer rendszergazdai és felhasznaloi jelszavait harmadik személynek nem
adhatja at, titokként kell kezelnie.

Az informatikai rendszeren beliil birtokdba jut6 adatokat titokként kezeli.
Audiovizualis eszkozok kezelése

Tanév elején kiadja az eszkozoket. Errdl olyan nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a
kiadott eszk6zok megnevezését, gyari szamat, a kiadas keltét, az eszko6zok elhelyezését, az
atvevo alairasat.

Ev kozben a meghibasodott gépeket kicseréli, javitasukrol ill. javittatasukrol gondoskodik.
Javaslatot tesz az allomany bévitésére.

A gazdasdgosan mar nem javithato, illetve eléviilt eszkozok selejtezésére, értékesitésére
javaslatot tesz, a sziikséges szakértdi véleményezéseket beszerzi.

Kozremuikodik a beszerzések lebonyolitasaban.

Tanév végén — a nyilvantartds alapjan — begylijti az eszkozoket, atnézi dket, gondoskodik
tisztitasukrol, karbantartasukrol.

Munkajat 6nalldan, teljes feleldsséggel végzi. Munkahelyén koteles pontosan megjelenni és
munkaidejének végéig ott tartdzkodni. Erkezését és tavozasat a portan elhelyezett jelenléti
ivre koteles bejegyezni, €s aldirasaval igazolni. Munkahelyét — munkaidd alatt — csak vezetoi
engedéllyel, az igazgatohelyettes tudtaval hagyhatja el. Ha barmely ok miatt munkahelyén
nem tud megjelenni, a hidnyzas elsd napjan koteles tavolmaradasanak okat bejelenteni.

Az Orzésére bizott kulcsokért felel, azokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhatja 4t mas
személynek. Teljes feleldsséggel kezeli a rabizott berendezéseket, eszkozoket.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi felelossége van. Ismernie kell és be kell tartania a
hazirendet.

A Munka Torvénykonyveének, a Kjt-nek a munkavégzésre és a munkahelyi magatartasra
vonatkozo eldirasait, szabalyait be kell tartania.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkakori feladatai

Az iskolai igymenettel kapcsolatos feladatai

- A beérkezd levelek, iigyiratok iktatdsa, hatdridok nyilvantartasa, az tligyiratot atvevok
nyilvantartésa.

- Valaszlevelek adminisztracids tevékenysége.

- Postazas, kézbesités elokészitése.

- Postai bélyegnyilvantartas vezetése.

- Telefonbeszélgetések befolyt téritési dijairdl feljegyzést készit és befizeti az intézmény
pénztaraba.

- Ertekezletek jegyz6konyvének vezetése.

- Az intézmény egész ligyvitelével kapcsolatban az iratok elokészitése irattarozasra.

- Az informatikai és papiralapi informatikai anyagok, nyomtatvanyok kezelése e
dokumentum kiilon fejezetében szabalyozottak alapjan.

- Gépelést végez az igazgato, az igazgatOhelyettesek és a tarsadalmi szervek részére, illetve
a pedagogusok részére.

Munkavallalokkal kapcsolatos feladatai

- Utazasi utalvanyok iigyintézését végzi teljes kortien.
- Pedagdgus igazolvanyok teljes korli kezelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Tanuldkkal kapcesolatos feladatai

- A tanulok digitalis és papiralapu nyilvantartasanak vezetése, naprakészen tartésa.

- Iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasa.

- Bizonyitvanyok Orzése.

- Statisztikai adatszolgaltatas.

- Az 1. osztalyosok beiratdsaval kapcsolatos teenddk végzése.

- A didkigazolvanyok teljes korli kezelése, nyilvantartasok, jelentések teljesitése,
igazolvanyok kiadasa.

Egovéb feladatai

- Eves nyomtatvanyrendelés elkészitése.
- Folyoirat-nyilvantartas vezetése.
- Fénymasolas végzése.

Az intézmény belsd ligyeit — személyzeti és egyéb adatokat — hivatali titokként kezeli.
Ismernie kell, és be kell tartania az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak eldirasait, és azt
munkavégzése soran eszkozként kell haszndlnia. Ismernie kell, és be kell tartania a
munkavégzésre vonatkozo rendeleteket €s utasitasokat.

A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az intézmény Osszes dolgozojaval munkatarsi
kapcsolatot tart fenn. Eldsegiti az egységes, pontos, fegyelmezett munkavégzés,

munkaszellem kialakitasat.

DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

18



Munkdjat kozvetleniil az igazgato iranyitja és ellendrzi.

I. Segiti, iranyitja, sziikség szerint szervezi a didkonkormanyzat munkéjat az alabbi, oktatasi
torvény altal meghatarozott jogosultsagok tekintetében:

Dontési jogkor gyakorlasa
- sajat miikodésérol:
- amiukoddésben biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol:
- hataskorei gyakorlasarol:
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol:
- aziskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és miikodtetésérol:
- a tadjékoztatadsi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetOinek, munkatdrsainak
megbizasarol:
- aziskolaszék diakonkormanyzati tagjainak személyérol (amennyiben miikddik)l.

II. Segiti és szervezi a tanuldi 6nkormanyzat tevékenységét a gyermekszervezet és az
intézmény ¢életét érintd alabbi teriileteken:
1./ Tanul6i érdekképviselet 1étrehozasa, miikodtetése, iranyitasa
a., Didkkozgylilés megszervezése tanévenként 1 alkalommal:
b., DOK megbeszélések (programok, problémak megbeszélése) havonta 1-2
alkalommal;
2./ Szabadidds programok szervezése;
3./ Részvétel a didkokat érinté dontések meghozatalaban, elokészitésében;
4./ Taborok szervezése, taboroztatas;
5./ DOK anyagi eszkdzeinek kezelése;
6./ Elszamolas az anyagi eszkozokkel az igazgatonak, fenntartonak;
7./ Portai, ligyeleti szolgalat megszervezése (tanulok);
8./ Diakujsag szerkesztése;
9./ Szociélisan raszorul6 tanulok segitése.

III. A didkonkormanyzat képviseletében beszamolasi, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van a
didkszervezetet ¢érintd szervezeti, szervezési, tanuldi érdekképviseleti dontésekrol,
intézkedésekrdl az iskolavezetés, az érdekelt osztalyfonokok, valamint jogszabalyban,
vagy az intézmény miikodési rendjében megjeldlt intézményi és intézményen kiviili
szervek felé. Eldzetesen koteles tajékoztatni az igazgatot a diakonkormanyzat
rendelkezésére allo pénzeszkozok felhasznalasarol.

IGAZGATOHELYETTES 1
MUNKAKORI LEIRASA

Az iskola irdnyitasi szervezetében szakmai, tantargy-pedagdgiai feladatkdrrel megbizott
vezetoként az 1-8. évfolyamokon folyd szaktargyi, pedagdgiai tevékenységek képezik
munkatertiletét.

Felelos az illetékességi teriiletéhez tartozd tartalmi feladatok kimunkélasaért,
megvalositasaért, fejlesztéséért ¢€s ellendrzéséért; a munkavégzés folyamatossagaért,
szakszerliségéért; a vezetdi tevékenységi teriiletéhez tartozd pedagogus kozosségek

19



mukodéséért, az illetékességéhez tartozd nevelok munkafeltételeinek kialakitasaért, a
munkafegyelem betartasaért.

Az intézményben miikodé folyamatok koziil felelds:

- a tantargyi tanulds szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért az 1-8. évfolyamok
tekintetében (a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban - a tovabbiakban SzMSz -
feltlintetett teriileteken);

- az iskolai rekreacios folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (az SzMSz-
ben felsorolt teriileteken, kiilonos tekintettel a tanulméanyi kirdnduldsok cél szerinti
szervezesére);,

- az én-folyamatok tanuldsanak szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (lasd SzMSz);

- az iskolai szocializacids folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (SzMSz
tertiletei, kiemelten az iskolai kornyezet ¢s kornyék megismertetésének, rendeltetésszerti
hasznalata gyakoroltatdsanak, az iskolai kornyezetkultura fejlesztésének, a biztonsagos
¢letvitel intézményben és kornyékén torténd gyakoroltatasanak részteriiletei).

Iranyitja és ellendrzi az 1-8. évfolyamon tanitd neveldk szakmai, pedagdgiai munkéjat. (az
intézményi belsé ellendrzés teriiletei: Oralatogatas, oOraelemzések, tanuldéi munkak -
produktumok, fiizetek attekintése, értékelése, részvétel szakmai kozosségek megbeszélésein,
tanacskozasain, osztalynaplok, tantargyi munkanaplok havi rendszerességgel torténd
ellendrzése).

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségeket és vezetdiket. Koordindlja,
szervezi, ellendrzi tevékenységiiket a szakmai Onismeret, tovabbképzés tekintetében.

A munkakoriikben kozremiikodé dolgozok bevonasaval elvégzi, iranyitja, segiti €s ellendrzi a
beiskoldzéas, beiratds, iskolavéltoztatds, iskolaérettség problémai, palyaorientacio,
tankotelezettség végrehajtasa teriileteinek tigyviteli és szervezési teenddit.

A munkakozdsség-vezetok véleményezése, javaslata alapjan ellendrzi és jovahagyja az éves
szaktargyi tanmeneteket, osztalyfonoki munkaterveket.

Elvégzi, iranyitja és ellendrzi az 1-8. évfolyam szakmai-pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet.

Havi rendszerességgel elszamoléasra el6késziti az 1-8. évfolyamon tanité pedagdgusok altal
elvégzett tartds ¢€s eseti jellegli rendkiviili munkakat.

Hidnyzds esetén gondoskodik a feladatkorébe tartozé pedagodgusok megfeleld
helyettesitésérol.

Elkésziti az 1-8. évfolyam tantargyfelosztasat, a mas feladatkdrrel megbizott
igazgatOhelyettessel, tagozatvezetdvel vald szoros egylittmiitkodésben.

Felel - az iskolai orarendet Osszeallitdé munkacsoporttal egyiittmitkddve - az 1-8. évfolyamon
tanitd neveldk és az egyes tanuldcsoportok drarendjének elkészitéséért.

Tevékenységi terliletén €s egyéb esetekben kozremiikddik az iskola hivatalos levelezésében.

Segiti az intézményvezetd munkajat a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat megalkotasdban és
szlikség szerinti modositasaban.
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézményi taniligyigazgatas {igyviteli, adminisztracids
munkalatait (bizonyitvanyok, tanul6i torzskonyvek, levelezés, stb.).

Megszervezi, irdnyitja €s ellendrzi illetékességi teriiletén a vizsgaztatast (osztalyozovizsga,
potvizsga, pedagogiai program szerinti helyi vizsgak); feladata a vizsgarend kidolgozésa, a
vizsgaztatas ligyvitelének feliigyelete.

A tanulmanyi félévek lezartaval nevel6testiileti értekezleten értékeli az 1-8. évfolyamon folyo
szakmai-pedagogiai munka szinvonalat, gondjait és eredményeit.

Kapcsolatot tart munkateriiletein az intézmény oktatdé-neveld munkdjaban érdekelt vérosi,
megyei, regiondlis szervekkel (fenntartd, mukodtetd, pedagogiai intézet, nevelési tanacsado,
Gyermekjoléti Kozpont, szakértdi és athelyezd bizottsagok, munkaiigyi kozpont, rendérség,
stb.).

Munkakoréhez tartozik az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi felelosének, illetve ezen
teriileteknek az iranyitasa, ellenérzése.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben mikddd foiskolai hallgatok és a szakvezetd
pedagdgusok eseti szakmai, pedagdgiai munkajat.

Tervezi és tervezteti az 1-8. évfolyam szakmai-pedagogiai tevékenységét.
Megtervezi foiskolai hallgatok tanitasi gyakorlat keretében az intézményben torténd eseti
jellegti fogadasat és foglalkoztatasat.

Az intézmény belso ligyeit - személyi és egyéb adatokat - hivatali titokként kezeli.

Ismernie kell és be kell tartania a munkavégzésre vonatkozo rendeleteket és utasitasokat.

A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az iskola 6sszes dolgozdjaval munkatarsi kapcsolatot
tart fenn. Eldsegiti az egységes - pontos - fegyelmezett munkavégzeés, munkaszellem
kialakitasat.

IGAZGATOHELYETTES 2

MUNKAKORI LEIRASA

Az iskola iranyitasi szervezetében altalanos feladatkorrel megbizott vezetoként elsésorban az
egyéb, tandran kiviili tevékenységek képezik munkateriiletét.

Felelds az illetékességi teriilet¢thez tartozd tartalmi feladatok kimunkélésaért,
megvalositasaért, fejlesztéséért €s ellendrzéséért;

a munkavégzés folyamatossagaért, szakszerliségéért; a vezetdi tevékenységi teriiletéhez
tartoz6 pedagdgus kozosségek mukodeséért; az illetékességéhez tartozd neveldk
munkafeltételeinek biztositasaért, a munkafegyelem betartasaért.

Az intézményben miikddo folyamatok koziil felelds:
- a jaték, szorakozas ¢és Onmiivelés tanulasanak szervezéséért, iranyitasaért,
gyakoroltatasaért ¢és ellenOrzéséért (a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban - a

tovabbiakban SzMSz - feltiintetett teriileteken, kiemelten a szabadidds tevékenységek és a
kozmiivelodés teriiletén);
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- az iskolai rekreacids folyamatok szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért (az SzMSz-
ben meghatarozott teriileteken);

- az én-folyamatok tanuldsanak szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (lasd
SzMSz feltiintetett teriiletei);

- az iskolai szocializaciés folyamatok szervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért (SzMSz
tertiletei, kiemelten a magatartds- ¢és viselkedéskultura, az étkezés gyakoroltatasa és a
taplalkozaskultira tertiletei).

Az iskolavezetés belso ellendrzési terve alapjan oralatogatasokat, 6raclemzéseket végez.

Irdnyitja és ellendrzi a napkozi otthoni nevel6k szakmai-pedagodgiai és adminisztracios
munkajat (az intézményi belso ellendrzés f6 modszerei oralatogatasok, draclemzések, tanuloi
munkak - fiizetek, gyakorlofiizetek, ilizendflizetek - attekintése, és értékelése, részvétel
szakmai-pedagogiai  kozosségek  megbeszélésein, tanacskozasain, napkdzi  otthoni
munkanaplok havi rendszerességgel torténd ellendrzése).

Jovahagyja a napkozi otthoni nevel6k foglalkozasi terveit.

Hianyzas esetén gondoskodik a napkozi otthoni nevel6k megfeleld helyettesitésérdl. Szervezi
¢s ellendrzi az iskolai munkatervekben rogzitett, tevékenységi korébe tartozod feladatok
végrehajtasat.

Koézremiikodik a napkozi otthoni neveldk tantargyfelosztisanak elkészitésében, a
tantargypedagogiai igazgatohelyettessel vald szoros egylittmiikddésben.

Felel - az iskolai orarendet OsszeallitO munkacsoporttal egyiittmiilkédve - a napkozis
pedagdgusok és csoportok orarendjének elokészitéséért.

Szervezi ¢€s ellendrzi az iskolai reggeli ligyeletet. Szervezi, iranyitja és ellendrzi az
ifjusdgvédelmi felelés ¢és az osztalyfonokok 4altal kozvetleniil végzett gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi tevékenységet.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd szakkori, onkdltséges tanfolyami,
¢és a gyermekekkel kapcsolatos egyéb tanoran kiviili tevékenységet.

Vezetdi tevékenységének részteriilete a szocidlis juttatasok, a szocidlpolitikai intézkedések
megtétele - az ebben feladatkor szerint illetékes nevel6k bevonasaval.

Iranyitja és ellendrzi a szabadido-szervezd altal koordinalt kozmiivelddési tevékenységet.

A didkonkorményzattal és az érintett pedagogusokkal egylittmiikodve részt vesz iskolai
szintll, €s azon tullépo rendezvények, események megszervezésében €s lebonyolitdsdban.

Elkésziti, Osszehangolja az intézményben folyé valamennyi tanéran kiviili tevékenység
rendjét, idObeosztasat (a sportrendezvények kivételével).

Ellatja a tanuldszobai tevékenység szervezését, szakmai feliigyeletét.

Részt vesz az iskolai szintli tantargyfelosztas véglegesitésében.
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Iranyitja az iskolai statisztikai adatszolgaltatas részteriiletein folyd munkat, elkésziti az
oktatastigyet érintd szakmai jellegii statisztikat.

Havonta elszamolasra elokésziti a feladatkdrébe tartozo, pedagogusok altal elvégzett tartos és
eseti rendkiviili munkakat.

Segiti az igazgatd személyi és munkatigyekkel kapcsolatos munkajat.

Kozremiikodik az igazgatd taniigyigazgatasi iligyviteli munkdjdban, az ezzel kapcsolatos
intézkedésekben. Kozremitkddik az intézmény hivatalos levelezésének lebonyolitdsaban.
Nyilvantartja az oktat6-neveld munkaval és az iskola miikodésével kapcsolatban kiadott
jogszabalyokat, iranyelveket, szabalyozokat. Nyilvantartja az iskola pedagdgus dolgozoinak
szabadsagat, tavolléteit.

Az intézmény SzMSz-e alapjan kialakitja a tanitasi sziinetek, 6szi, tavaszi, téli szilinet, tanitas
nélkiili munkanapok és a nyari idészak iskolai és kozponti napkozi ligyeleti beosztasat és
munkarend;jét, megszervezi és ellendrzi ezeket a tevékenységeket.

Részt vesz a munkakorét és feladatkorét érintd és egyéb intézményi szabdlyzatok
kialakitasaban.

Az iskolai munkaterv szerint tdjékoztatast ad az iskolavezetdség részére a munkateriileten
foly6 tevékenységrol.

Kapcsolatot tart munkateriiletén az intézmény oktato-neveld munkdjaban érdekelt varosi,
megyei, regionalis szervekkel (renddrség, Nevelési tanacsadd, Gyermekjoléti Kozpont,
fenntartd dnkormanyzat, pedagdgiai intézet stb.)

Tervezi és tervezteti a napkozi otthoni €s valamennyi, munkakorébe tartozé egyéb tanoran
kiviili tevékenységet, a tanitasi sziinetek pedagdgiai tevékenységét.

A munkakoréhez tartozo adatrendszerek, szabalyzatok kezelése soran az adatvédelmi térvény
eldirasai szerint jar el.

Az intézmény belso ligyeit - személyi és egyéb adatokat - hivatali titokként kezeli.
Ismernie kell és be kell tartania a munkavégzésre vonatkozo6 rendeleteket €s utasitasokat.
A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az iskola 6sszes dolgozdjadval munkatarsi kapcsolatot

tart fenn. ElOsegiti az egységes - pontos - fegyelmezett munkavégzés, munkaszellem
kialakitasat.
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