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1. Altalanos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§.-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a miitkédésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok
Osszehangolt miikdodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol
e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet
e 24/2020. (II. 24.) Korm. rendelete a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol
1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddoben, tovabba az intézmény honlapjdan.

1. 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényi. A
szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat a nevelOtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alapadatai, alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakmai alapdokumentum kelte: 2018. 09. 01.
Az intézmény fenntartdja tertileti illetékesség szerint:
Gyulai Tankertileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre u. 19.
Az intézmény szervezeti egység kodja: BG2701
Az intézmény mikodési kore: Kétegyhaza nagykozség kozigazgatasi teriilete
Intézményi azonositok: OM: 028327
Torzskonyvi azonositd: 633446
KSH azonosito: 16652929-8520-322-04

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

Német nemzetiséghez tartozok nyelvoktatd nemzetiségi nevelése-oktatasa

Napkdzis és tanuldszobai foglalkozas

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii (a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, ¢riclmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd) tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Konyvtari tevékenység

Integracios és képesség - kibontakoztato felkészités

Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanoran kiviili foglalkozasok)

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal megbizott

intézményvezeto ldtja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3. Az intézmény gazdalkodaséanak jellemzdi
3. 1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmeény, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eloirasai
szerint gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. Az intézmény a Gyulai Tankeriileti Kézpont dltal
szabalyozott modon a munkaiigyi feladatait a székhelyén ldtja el. Az intézmény Szakmai
feladatellatasaval és a mitkodtetésével kapcsolatos eseti kiadasokat az intézményvezetd kételes a
mindenkori  fenntarto/miikédtetével valo — egyeztetési, engedélyeztetési eljards —alapjan
foganatositani.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdasdaban a tulajdonosi jogokat Kétegyhdza
Nagykizség Onkormdnyzata, a vagyonkezeldi jogokat a Gyulai Tankeriileti Kozpont gyakorolja.
Kétegyhaza Nagykozség Onkormanyzatiaval kotott 115/2011. (V.27.) Okt. hatdrozat 3. sz.
melléklete szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkorményzat 4tadta a Klebelsberg Kozpont (Gyulai Tankeriileti Kdzpont) szdméra.
Az oOnkormanyzat altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett az intézmény vezetdje
rendelkezik, figyelembe véve a Gyulai tankeriileti Kozpont és a helyi dnkormanyzat fel¢ valo
jelentési és elszamolasi kotelezettséget.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény vezetdje a rabizott
vagyonert felelosséggel tartozik a tulajdonos €s a vagyonkezeld KK felé¢ is.



4. Az intézmeény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetdje

4. 1. 1. A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, a szakmai
feladatokkal és a miikiodéssel kapcsolatos engedélyeztetési eljardasok lefolytatdasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdogiai munkaért, az intézmény belso
ellendrzési  rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Gyulai Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e alapjan az intézmény vezetdje gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a Tankeriileti Kozpont szabalyzata alapjan raruhdzott munkaltatoi jogokat.

4. 1. 2. A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.
Az intézmény kiils6 és bels6 kommunikacios rendje:
Ennek megfeleléen az intézményvezetd
e aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival
e az intézmény fenntartdsa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival
e az intézményben folyd munkérdl vald tdjékoztatds kérdésében az illetékes telepiilési
onkormanyzattal
e a médiaban az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban
nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait (jogviszony
megszintetése, létesitése, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi bilintetés kiszabasa
kivételével)

b) a tankeriileti igazgatoval tortént egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatdi intézkedést

C) a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

d) az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szerve, illetve a tankeriileti
igazgatd szamara nem tartotta fenn

f) akdzbensé intézkedéseket

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat



4.1.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Intézményvezetoi kinevezések:
A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak személye: az oktatasért felelés miniszter. A Nkt. 68.§. alapjan
a megbizas és a megbizas visszavonasanak jogat is gyakorolja. Az igazgatot a nevelOtestiilet, a
fenntartd, az intézményt miikodtetd telepiilési onkormanyzat véleményének kikérésével az
oktatasért felelds miniszter bizza meg Ot évre. Az allami koznevelési intézmény vezetdje
megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja dont.
Intézményvezeto palyazat nélkiili megvalasztisa
A koznevelési torvény 2012. szeptember 1-jét6l hatalyban 1évé eldirasai alapjan lehetséges az
intézményvezetd palyaztatas nélkiili ismételt vezetdi megbizésa az intézmeényvezeté masodik vezetdi
ciklusara. Nkt. 67. § (7)
A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet
egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az intézményvezetd harmadik €és tovabbi megbizasi ciklusat
megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.
A palyaztatastol vald eltekintés esetén a fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek
torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelbtestiileti egyetérto
nyilatkozat megaddsara.
A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (3) bekezdése a neveldtestiileti szavazas kétharmados
tobbségéhez koti a nevelotestiileti egyetértést.
Intézményilinkben a neveldtestiilet egyetértését, vagy annak ellenkezdjét neveldtestiileti értekezlet
keretében, titkos szavazassal fejezheti ki a fenntartoi irdsos tajékoztatas utan 15 napon beliil.

Az intézményvezeté munkdltatoi jogai:

e akdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadasa

e a tankeriileti igazgatd kizardlagos hatdskorébe nem tartozo jognyilatkozatok megtételére,
igazolasok kiadasara

e a munkarend megallapitasara

e anapi feladatok meghatarozéasara

e a munkahelyen vald benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkaveégzés engedélyezésére

e a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, heti pihendnap, heti pihen6idd elrendelése

e arendkiviili munkaidd, tigyelet, készenlét elrendelése

e szabadsag kiadasa, engedélyezése, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

e javaslatot tesz egyéb, kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara

4.1.4 Intézményvezetoi egyéb jogkorok

e Az intézményvezetd joga az intézmény Pedagogiai Programjanak jovahagyasa.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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A tantestiilettel szembeni munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, azzal a
kivétellel, hogy a pedagdgusok kinevezése és felmentése a Gyulai Tankeriileti K6zpont
jogkorébe tartozik.

A Gyulai Tankeriileti Kozpont az intézményvezetdk javaslata alapjan hozza meg a
pedagogusok és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok alkalmazéasaval és felmentésével
kapcsolatos dontéseit.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

Az intézmény vezetje a pedagodgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

4.1.5. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezeté tavollétében a helyettesitést az intézményvezetd-helyettes latja el. Az
intézményvezeto-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezeté dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeto-

helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.6. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol atadja az
alabbiakat:

az intézményvezetd-helyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valaszthatd tantargyak, tanoran kivili foglalkozdsok meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
az intézményvezetd-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

az intézményvezetd-helyettes szamara az tigyviteli és a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.

az intézményvezetd-helyettes szdmara a tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) cseréjének
engedélyezését.

a technikai dolgozok teriiletelosztasanak, feladatuk meghatarozasanak, munkajuk
ellendrzésének jogat.



4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az intézmeényvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest az intézményvezetd véleményezési jogkorének megtartasaval az
tankeriileti igazgat6 bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az intézményvezets-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet altal rabizott
feladatokért. Az intézményvezeto-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd dontése és irasbeli megbizasa alapjan egyes feladatokat a munkakozosség-vezetdk
vehetnek at az irdsos megbizasban lefektetett modon. A megbizasban nem szereplé feladatokat az
intézményvezeto latja el.

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. A helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4. 3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 21. szamu mellékleten szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezO, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e a munkak6zosségek vezetoi,
e az iskolatitkar.

4.4.2. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a Sziil6i Munkakozosség képviseldivel, a Didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormdnyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezets aldirdasaval és az intézmény pecsétjével
érvenyes.

4.5. A pedagdgiai munka ellendrzése

4.5.1 A pedagogusok munkajanak ellenérzése, értékelése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mikkddéshez
azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,

e amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezets-helyettes és a munkakiozisség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetdé utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a Belso ellenbrzési terv alapjan a pedagdgusok értékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

F6 szempontok: Minden pedagogus alkalmazkodik a tanitvanyok egyéni sziikségleteihez
képességeik tiikrében.

Bemeneti méréseket végez a sajat szaktargya teriiletén

A bementi mérések eredményeit elemzi, és ezekhez igazodva tiizi ki a fejlesztési célokat.
Alkalmazza a tanulok egyénre szabott, differencialt fejlesztését

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kiovetkezo teriiletek:

e tanitdsi  oOrak  ellenérzése  (intézményvezetd,  intézményvezet6-helyettes,
munkakdzdsség-vezetok),

e tanitdsi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

e anaplok, taniigyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e az Orakozi sziinetekben az iigyeleti rendszer ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjet meghataroz6 dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld {ligyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

® a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciodkat.
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A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetoé jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidoben barmikor tdjékoztatdassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza az
adott tanév feladatait, a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiillet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és egy iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasarol

e A Korméany 1265/2017. (V. 29.)

A 17/2014. (1Il. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl valamint a 21/2015. (1V. 17.)
EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitdas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet
modositasarol szolo rendelet eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével évente — az iskola intézményvezetdje hatarozza
meg minden évben.
A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatdrozata alapjan az altalanos iskola minden évfolyaman

téritésmentesen bocsatjuk a tanulok rendelkezésére a tankonyveket.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.
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5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
lebonyolitasa az iskolaban torténik, feladatait az iskolai tankonyvfelelds latja el. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az intézmény felel.

5.2.1.3. Az iskolai tankdnyvfelelds minden €v januarjaban egyeztet az intézmény vezetdségével
a tartos tankonyvek allapotardl, a selejtezésre javasolt darabszam okairdl, a sziikséges rendelés
mennyiségérol. A tartés tankonyv hasznalatdval érintett szaktargyat tanitd pedagodgusokat
tajekoztatni kell a dontésrél. Az iskolai tartds tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a
kolesonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha
a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanulo sziiléje az
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus forméaban
teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézményi tankonyvfelelds latja el olyan
formaban, hogy a tankertilettel megbizasi szerzodést kot, €s az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol iskolai tovabbitasra atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-ig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankényv-értékesitésben
kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét. A megbizasi szerzodést a Gyulai Tankeriileti Kozpont koti az érintett kollégaval.

52.23. Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert Szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel.
5.2.3 A tartos tankonyvek igénybevétele iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelelés minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy mely
tantargyak lesznek érintettek a tartds tankonyvek hasznalata tekintetében, és hogy hany tanuld

kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni. (A sziilének joga van
az érintett tantargyak esetében gyermekének 0j tankdnyvet vasarolni.)

5.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése
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5.2.4.1. A tankonyvfelelés minden év aprilis 1 - 30. kozott elkésziti a tankonyvrendelést. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak létszamat is figyelembe kell
venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét az 5.2.2.2. pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.24.2. A tankonyvrendelést oly moéddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzéjutés
lehetdségét.

5.2.4.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziilo nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére adott tantargybol az
iskola altal felkinalt tartdos tankonyv kolcsonzési lehetéségével kivan-e ¢€lni, vagy maga
gondoskodik gyermeke szdmara ezekrdl a tankonyvekrol.

5.2.4.4. Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolank a 2017/2018. tanévben elkezdi a KRETA elektronikus napld teszt iizemmoédu
hasznalatat. Ezzel elkezdddik az elektronikus naplé bevezetése az intézménybe, ezért
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elkészitettiik az errdl szolo szabalyozast is. Szervezeti és miikddési szabalyzatunknak 5.3.2.
pontja ezért a digitalis naplo haszndlatanak bevezetésével 1ép hatalyba.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelés alkalmazott. A digitalis napld elektronikus tuton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal bejegyzett drakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve kell Kinyomtatni. A pedagdgusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairdskor nem kell minden megtartott orat
kiilon aléirni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orék,
tulordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény intézményvezeto-
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarazni kell.

Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig tértivevényes levélben el kell
juttatni a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy adminisztracios dolgozdjanak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariad¢ elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetGség szerint a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola el6tti parkold. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadd 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd és helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktualis feladataiknak megfelelé idoben és id6tartamban
latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatdarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban szerdai, ezért az érintett szerdai napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokéasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

a tanitasi orak megtartasa,

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

sziikség esetén magantanuld felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok tartasa
Komplex Alapprogram —,,Te 6rad” tartasa

tehetséggondozas,

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészité és befejezé  tevékenység idtartama is. ElOkészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kételezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentéléasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

osztalyoz6 vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

a sziilokkel val6 aktiv kapcsolattartas Pl. csaladlatogatas, kozds rendezvények

szervezése

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

z) aziskola kiils6 és belso partnereivel vald kapcsolat erdsitése.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kitelesek elldtni:
e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek a pedagogus dontése alapjdn, az
intézményi zavartalan feladatellatads figyelembevételével

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember I1-jétol hatdlyba lépé meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont. A
munkaido terhére elvégzett feladatait nyilvantartasban dokumentdalja.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkdbdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7%° oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
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tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi oéra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5. A pedagdgusok szdmara — a kdotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetd-helyettes ¢s a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezd
és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktaté munkdval
osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi oradk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaora felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, am ennek id6tartamardl— munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezdk:
6.3.7.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldo adatlapot — a mindenkor

hatadlyos jogszabéalyi eldirasok kovetésével az intézményben szokdsos modon— az
intézményvezeto-helyettes késziti el, és tolti fel a Serverre kdzos hasznalat céljabol.
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6.3.7.2. Minden pedagoégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantarto6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az intézményvezetéhoz
eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 oOra, ennek
talteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oOrdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél a 40 oranak meg kell lennie.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakoéri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, valamint a technikai dolgozdok
munkaidejét és feladatait helyben, az intézményvezetd hatarozza meg.

6.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az eqyes munkakordk altalanos feladatleirasat — amely minden ilyen
munkakorbe sorolt kollégara vonatkozik - kiilon készitjiik el az érintettek szamara azért, hogy a
specialis teriiletek részletes feladatai is rendelkezésre dalljanak a feladatok ellatasdnak
megkezdése eldtt. Ugyanakkor a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus teljes munkakori leirasat.

A munkakori leiras mintakat lasd a SZMSZ mellékleteiként.
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6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rar e r

idében kezdédik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14%° oraig
be kell fejezni. Kivétel lehet ez alol a mindennapos testnevelés évfolyamonkénti 2 oraja, egyes
készségtargyak, etika/Hit-és erkolcstan, valamint a nemzetiségi hon-és népismeret tantargyak,
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melyek délutani idOpontban is megszervezhetdek. Errél a mindenkori éves Munkatervben
tanévkezdés eldtt a neveldtestiilet dont.

A Komplex Alapprogramban alkalmazott Rahangolddas id6tartama maximum 25 perc heti 2

alkalommal.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét a munkakozosség-vezetok beosztasa szerint a beosztott
pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak utols6 két 6raban (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil
is tarthatok.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirhatja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyoz6 vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 6% o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésSbb 199 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben a kifiiggesztett iigyeleti

rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
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rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a
keresett személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi érakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagodgus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. A benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok szamara
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A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a
keresett személy neve.
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6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
—az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatést, a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
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megbizasa az intézmény vezetdjének javaslatira a tankeriileti igazgat6 feladata. A tajékoztatd
tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.
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csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybol heti
hdarom orat az orarendbe iktatva, délelott osztilykeretben tartjuk. A 4. és 5. testnevelés ordt
didakjaink szamadra a kovetkezoképpen biztositjuk:

e az alsé tagozaton egy oOra jatékos testmozgas keretében, egy ora pedig boldogsagora
megszervezésével torténik, melynek kotelezd eleme az aktiv mozgésos tevékenység is.

e a felsd tagozaton tanuldink két ora délutani testnevelésoran valo részvétellel teljesitik a
mindennapos testmozgas kovetelményeit.
e ¢ két délutani oOra keretében, tombdsitve valdsitjuk meg 3.4. és 5.6. évfolyamon

(6sszevontan) évi 9-9 oraban az iskolai uszasoktatast

Az ezeken valo részvétel alol felmentést kaphat az a tanulo, aki

o kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportol, szdmdra a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 o6rds gyogytestnevelési
foglalkozason vesz részt — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint.
Ezek a tanulok a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

e amennyiben az iskoldban lehetdség nyilik néptanc-oktatasra, heti egy testnevelésora
kivalthatd 1 ora néptanccal, melyet az éves munkatervben kell lefektetni, s a
véleményezésre jogosult szerveket errdl idoben tajékoztatni, véleményiiket kikérni.

e Intézménylinkben az iskolai sportkér hagyoméanyos formaban valé miikddtetése igen
nagy nehézségekbe iitkozik, mivel tanuldink nagy tobbsége hatranyos, vagy
halmozottan hatranyos helyzeti. A sziil6kre haruld iskoldztatasi kiadasok is gyakran
meghaladjdk anyagi lehetdségeiket. Ezért a tandran kiviili sportolasi lehetdségeket
rendszeres csatlakozassal az Eurdpai Diaksport Napjahoz, valamint iskolai tomegsport
keretében valositjuk meg. Emellett tanuldinknak az iskolan kiviil a helyi sportegyesiilet
keretében is lehetdségiik van labdarigo €s teakwondoo edzéseken részt venni.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét €s idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili drarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozsség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol
naploét kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amiisor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja. A felzarkoztatasokon, korrepetalasokon kotelezd részt venni annak a
tanulonak, akinek a tanulmdanyi teljesitménye gyenge, romlott, nem megfeleld tempoban
halad, betegség miatt a tananyag potlasa nehézséget jelent, illetve barmilyen okbdl, ha a
szaktandr, tanitd ennek sziikségét érzi. A korrepetalasokon valé részvételrdl — a sziil6i
igényeket is figyelembe véve — a szaktanar, ill. tanité dont.

e Az iskolai énekkar vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. ElsGsorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az
intézményvezetd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

o A ,,Beszélé kezek” szakkor kuriozumként miikodik évek ota az iskolaban. A gyerekek a
siketek jelnyelvével ismerkednek, és adnak elé dalokat. A szakkor célja: a ,,massag”
(fogyatékossag) elfogadasdra nevelés, az empdtia, a segitokészség felébresztése a
tanulokban, egyfajta fontos tarsadalmi szerepvallalasra valé buzditds. A szakkort egy
pedagbgus kolléga vezeti.

e ,Mozilatogatas” Keretében a tanulok évente legalabb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanuldok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoradkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az adott korosztaly
szamara. FelelOse: pedagogus vagy pedagogiai asszisztens, akit az intézményvezetd biz meg.
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e Minden tanévben részt vesziink a LEP-programban, melynek keretében biztositani tudjuk
tanuloink szamara kulturalis miiveltségiik fejlodését.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult nemzetiségi
¢s idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl ¢és oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az intézményvezetd engedélyével ¢és pedagogus
vezetésével, a szlilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A testvériskolai kapcsolat megerdsitése céljabol évente kétszer k6zos programot szerveziink
a testvériskola/ak didkjaival. Egyiket helyi, masikat idegen helyszinen.

e A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e A palyaorientaciot segitendd tanévente legalabb kétféle szakkort szerveziink tanuldink
szdmara az igényeknek ¢és a lehetdségeknek megfelelden.

o Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok

e Komplex Alapprogram — ,,Te érad”
Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikdira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazéséra. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét €s idotartamat az Almasi Tagintézmény vezetdje €s az intézményvezeto-
helyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az
elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

,»le orad” az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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7. Az intézmény nevelOtestiilete €s a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Azok a pedagogusok,
akik iskolai laptopot hasznalnak, a szamitogépeket az iskolaban kételesek napkozben tartani és
hasznalni. Az informatikai eszkozok Atadas-atvételi elismervény Intézményvezetdi engedéllyel
a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok €s mas informatikai eszk6zOk iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
JegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
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szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzdaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — eosztdlyozo értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakodzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasdra. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatdrozott idétartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben két
munkakozdsség milkddik: alsoés €s felsds munkakoézosség. A munkakozosség — vezetdk
személyérdl intézményiinkben minden tanév eldtt a neveldtestiilet titkos szavazassal véleményt
formal.

7.3.3. A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkdjarol. Kiilonleges feleléssége az orakozi sziinetekben az iigyeleti rend beosztdsa és
ellendrzése.
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7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak irasbeli feladatsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

A munkakozosségeken beliil a pedagdgusok segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasédban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalodsitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel; ora és foglalkozastervek
gylijtésével, az iskolai jaték és linkgylijtemény bdvitésével.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai €és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban munkakdzosség-vezetd irasban beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
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e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; az igazgato kérésére a munkakozosség
tagjainal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus értékelési rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A sajatos nevelési igényi és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulék tobbi tanuldéval egyiitt torténo nevelése, oktatasa

Intézménylinkben az atipikus tanulok nevelése, oktatdsa integraltan, a tobbi tanuloval egyiitt
torténik.

A sajatos nevelési igényl tanuldk és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok fejlesztése a tanitdsi oOrdkon differencidltan, a szakértdi véleményiikben leirtak
figyelembevételével torténik. (Szobeli szdmonkérés, idétényezd novelése stb.) A tanitasi érdkon
vald részvétel mellett biztositjuk a sajatos nevelési igényti tanulok szamara a gyogypedagogiai
fejlesztést, a BTMN tanulok szamara pedig a fejlesztd pedagdgiai megsegitést a szakértdi
véleményben eldirt 6raszdmban. A sajatos nevelési igényl tanulok viszonylag magas iskolai
létszama miatt intézményiink sajat gyogypedagdgussal rendelkezik.

A BTMN-tanulok szamara a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat fejlesztd pedagogusai
tartanak fejlesztd foglalkozasokat.

Enyhe foku értelmi fogyatékos tanuldinkat szintén integralt oktatasszervezéssel oktatjuk a
szamukra el6irt kerettantervi rendelet alapjan osszeallitott, adaptalt helyi tanterv szerint, mely a
Pedagdgiai Program mellékletét képezi.
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8. Az intézményi koz0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratdériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavallalo6i kozosség

8.2.1 Intézményi kozosségek

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi
iskolai kozdsségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.2.2 Belso szakmai egyiittmiikodések

- Pedagogusok kozotti rendszeres hospitalasok

- Bemutat6 ¢és nyilt tanitasi 6rak tartasa

- Szakmai-moédszertani délutan keretében belsé tudasmegosztas a nevel6testiilet tagjai kozott
(évente 2 alkalommal)

- munkaértekezletek sziikség szerint

- vezetdi és kibdvitett vezetdi megbeszélések

- neveldtestiileti kozosségfejlesztd napok (félévente)

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mukodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),
e a sziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznélasi
modjanak megallapitasa.

Az SzZMK munkajat az iskola tevékenységével az SzZMK patronald tanara koordinalja. A
patronalé tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SZMK vezetdségével
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torténo folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8.3.1 A Sziildi Szervezet véleményezési joga

Az iskolai SZMK véleményezési joggal bir:

- az iskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend
- az iskolai éves Munkaterv vonatkozédséban.

8.3.2 A sziilok és az iskola kozotti kapcsolat erdsitése

- Csaladi napok szervezése (évente 2)

- Minden tanév elején meghirdetjiik a Sziilok Iskoldjat, €s megfeleld szamu igény esetén
megszervezziik

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végziink

- Sziil6i értekezletek tartasa (évente 3 alkalommal)

- Fogadoorak (heti rendszerességgel)

- Iskolai rendezvényeinkre meghivjuk a sziiloket is.

- SZMK —iilések tartasa (évente 3 alkalommal)
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8.4. Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitiasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.

Az Intézményi Tanacs sajat miikodési szabalyzata alapjan mikodik az iskolaban.

8.5. A diakonkorméanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezetd all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitdé tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legf6ljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabdalyzat 5.8. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadasa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

37



8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld (digitalis naplo) vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazdsédra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyaban.

8.8. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfdnok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.8.2. Tanari fogadéorak
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Az iskola valamennyi pedagdogusa hetente azonos iddpontban— az iskolai 6rarendhez igazodva —
tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok jelenleg lizend fiizet és a tanuloi
tajékoztatd vezetésével, esetenként hivatalos levélben tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus tton vagy a
személyesen torténhet.

Az osztalyfonok tértivevényes levélben értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a iizend flizet vagy
atdjékoztatd utjan tajékoztatja a sziiléket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.8.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknadl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az auldban elhelyezett gytijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni.
Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az intézményvezetd elektronikus postafiokjanak igénybe
vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetok, illetve
(az alapité okira t= szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja
az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védondk,

o az ANTSZ tiszti féorvosa

e iskolarenddr

e (Csaladsegitd — és Gyermekjoléti Szolgalat

8.9.1.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint tartalmazza.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Gyula Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkéat az
intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobéban.
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8.9.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadéas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast, a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges €és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodé dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
diakoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

8.9.1.3. Az iskolai védono feladatai:

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szadmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Kétegyhdza Nagykozség Polgdrmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8.9.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével Kkapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelosként az osztalyfonokoket bizza meg a feladatok koordinalasaval. Az
osztalyfonokok kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8.9.3 Egyiittmiikodés mas Kiilsé partnerekkel

- mas koznevelési intézmények: kiils6é hospitdladsok maés intézményekben, szakmai
tapasztalatcsere, levelez6 OVI-suli program megvaldsitasa, palyaorientacidos program
megvalositasa

- POK

- telepiilési onkormanyzat

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat

- Munkatigyi K6zpont

- egyhézak

- Pedagogiai Szakszolgélat

8.9.4 Egyiittmiikodési megallapodasok

A korai iskolaelhagyds megel6zésében kulcsfontossagu partnereinkkel ILMT alapu partneri
egylittmiikdési megallapodast kotiink, melyeket évente feliilvizsgalunk, és sziikség esetén
kiigazitunk, meghosszabbitunk.

A megallapodasokban rogzitjiik a k6zos program céljat, az egylittmiikodés tartalmat, id6tartamat,
a kapcsolodo feladatokat és azok feleldseit.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat, a hianyzast koveto egy héten beliil,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgéara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be
kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovatdba, ¢és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld jabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti
az osztalyfénok.
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9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.3.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztadlyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.

9.3.4. A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb
két intézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4. szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hidanyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi dsszesitésénél.

9.4. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

44



9.5. T4jékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

9.5.1. Tankdoteles tanulo esetében:

*

elsd igazolatlan ora utan: a naplé bejegyzései alapjan a sziilo értesitése,

tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatosag értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni), a szabdlysértési hatosagként eljarod jarasi
hivatalt, valamint a helyi gyermekjoléti szolgalatot

a 30. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes szabalysértési hatosagként eljard
jérasi hivatal értesitése, helyi gyermekjoléti szolgalat ismételt értesitése

a 50. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes szabalysértési hatosagként eljard
jarasi hivatal értesitése €s a teriiletileg illetékes gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

9.5.2. Nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai alapjan a sziil6 értesitése,

a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai tton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i

jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
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szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodads hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanuldt s sziil6t személyes megbeszélés
révén vagy ajanlott levélben kell tjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

10.3.

A legjelentésebb torténelmi eseményekrol valéo megemlékezés (oktober 6., oktober 23.,
marcius 15., jinius 4.) minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a
tanulokozosségek miisort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is,
hogy az igazgato altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott
szereplok kozremiikodésével.

Az iskolarddion keresztiil, vagy az iskola udvardn eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértantik martirhalalanak évforduldjardl. A tanitdsi orak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzddés
évfordulgjardl, illetve a Holocaustrol.

Az iskolak6zdsség megemlékezik az iskola alapitdsanak 10-20-50. stb. éves
évforduldjarol.

A végzis osztalyok ballagasi miisora szinfolt az iskola €letében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként —
az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az els6 osztalyosok bemutatkozd miisora az évnyiton eldsegiti beilleszkedésiiket, az
iskola kozdssége jobban megismerheti dket.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Iskolai szinti versenyek és szorakoztato rendezvények:

Minden évben meghirdetiink iskolai szintli rajzversenyt kiilonb6z6 téméaban tehetséges
tanuloink szdmara.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely jelmezversennyel és
farsangi alarc-készité versennyel parosul.

Az Iskolabal rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak az egész telepiil€s, a tanuloifjusag, a tantestiilet elétt. Megmutassuk
sokszintiségiinket, 0sszetartozasunkat, tehetségiinket.

Evente egyszer helyi szintii vers-és prozamondé valamint dalénekld versenyt rendeziink
iskolank didkjai szdmara.

Téblajaték-bajnoksag szervezése az igényeknek és a lehetéségeknek megfelelden.
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10.4. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
10.4.1. Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:

e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

e Fitknak: fekete (sotét) nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegité/rovidnadrag.
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11. Az iskolai konyvtar mitkodesi szabalyzata
11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola
székhelyén miikodod kozségi konyvtarral.

Pedagogusunk ezt a tevékenységet heti 2 oraban, szaktargyi tanitasi orai mellett végzi. Az
intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

11.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

koézremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti a tartés tankonyvek allomanyat mindségi és
mennyiségi tekintetben egyarant,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

11.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa:

az intézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.
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11.5 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e  konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
11.6 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds moddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

11.7 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyz€k szerinti dijat kell megfizetni.

11.8 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

11.9 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar heti két tanitasi napon tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok

igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.
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11.10 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitdgépet tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitdogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekdvetkeztét az 0 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.

11.11 A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ.-éhez
Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd 0jabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
e A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
elegendd mennyiséglit szereztiink be. Ennek ellenére még bdven van pdtolnivald
elsésorban az ajanlott olvasméanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal él6
magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé az érdeklddd didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybodl, de mas
targyakbol is).
e A szaktanarok gondos vélasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
— elsdsorban tartos tankonyvekbdl —, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara.
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e [skolankban célként fogalmazddott meg, hogy a nemzetiségi német nyelvoktatas
elonyeit kihasznalva, tehetséges tanuloink szédmara tegyiik lehetévé a nyelv
elsajatitasanak magasabb szintjét, és ehhez biztositsuk a szakkonyveket, szotarakat,
CD-Romokat.

e Az olvasova nevelést kisgyermekkorban kell elkezdeni, s ehhez az élményt nyujtd
ifjusagi irodalom széles valasztéka sziikséges. Céljaink kozott szerepel a gyermek-és
ifjusagi irodalom bdvitése is.

3. Konyvtarunk gyijtékorét meghatarozo tényezok

1.1. Konyvtarunk tipusa:

Iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos
iskolai oktatas, valamint nyelvoktatd német nemzetiségi oktatas folyik. Konyvtarunk tipusa
szerint jogilag a KLIK fenntartasaban miikodik, korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

1.2. Foldrajzi elhelyezkedése:
Az iskola kozségiink kdzpontjahoz igen kozel helyezkedik el, a Kozségi Konyvtartol kb. 800
méterre. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

1.3. Aziskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
Kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az versenyekre, rendezvényekre. Biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyilijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

Fé gyiijtokor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antoldgiak
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e Kklasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e Aaltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 miivek

e az altalanos iskoldaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢s telepiilésiinkre vonatkozé helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

Mellék gyiijtokor:
o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
e  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozéok: CD-ROM,
multimédias CD-k
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d) Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
palyéazatok
oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola c¢ljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

Békés megyére és Kétegyhazara vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
miikddtetd irasbeli jovahagyésa alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitdsra pénziigyi keret nem all rendelkezésre, palyazati tton
probaljuk gyarapitani a kdnyvtari allomanyt.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.
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Az adatokat a konyvtar a szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok
e A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskoladbdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi idejét minden tanév elején az éves munkatervben
szabalyozzuk.

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer — szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e jrodalomkutatas,
e 3janlo bibliografiak készitése
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internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
targyszavakat

1.1.A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel
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e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2.Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forma4ja szerint:
- digitélis nyilvantartas

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
e aKormany 1265/2017. (V. 29.) hatérozata

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
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tankOonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv ¢€s tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.
3. A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aléirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ................. -as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

¢ i junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
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o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhato beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanulo a taimogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megoOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

64



12. Zaro rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil61 munkako6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kétegyhaza, 2023. augusztus 31.

Nagy Gabriella
intézményvezet6
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Nyilatkozat

A Kétegyhdzi Marki Sandor Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozésségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodeési szabalyzat
elkészitésehez és elfogaddasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége
az SZMSZ modositasat 2023. augusztus 31-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatait
tamogatta.

Kétegyhaza, 2023. augusztus 31.

a Sziiloi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Kétegyhdzi Német nemzetiségi Onkormdnyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjén
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az dnkormanyzatunk elndksége az
SZMSZ moédositasat megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Kétegyhaza, 2023. augusztus 31.

Német Nemzetiségi Onkormdnyzat
elnoke

A Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa nevében:

Vaczkéné Hernadi Zsuzsanna
Intézményi Tanécs elndke
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Mellékletek
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6.sz. melléklet

Tanar, tanitdo munkakori leiras-mintaja

Az intézmény fejléce
Ikt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
Munkavallalo:
Neve:
Besorolasa:

1. A munkakor azonosité adatai:
1.1. Munkakér megnevezése: tanitd, tanar,
........................................ (Koznevelési tv. szerint)
1.2. Szervezeti egysége: o

1.3. Munkavégzés helye:
1.4. Munkaido: 40 ora/hét
1.5. Munkaido beosztds: a neveléssel-oktatassal lekotott orakon és a neveléssel-

oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatokon tul kotetetlen
2. A munkakort érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
2.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésral,

2.2.20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatardl,

2.3.229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6ld torvény

végrehajtasarol,

2.4. 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. tdérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
2.5. A Gyulai Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2D, Szervezeti  ¢és  Miukddési
Szabalyzata,
2. T Pedagogiai Programja,
2.8 Hazirendje.
3. A munkakor célja:
B N koznevelési
intézmény tanitdja, tandra, ............cceiiiiiiiiiiiiiia., (Koznevelési tv. szerint)

feladatainak ellatésa.

4. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

41. A pedagbégus a Gyulai Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban miikodo
............................................................... koznevelési intézmény tanitoja,

tANATA, ..vvettiie e (Koznevelési tv. szerint).
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5. Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1. A munkaltatoi jogokat az dllami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt
vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolo 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a Gyulai Tankeriileti Kozpont
igazgatdja gyakorolja,

5.2. Felettese 2 P
intézményvezetdje, aki a tovabbi munkaltatoi jogokat a nemzeti koznevelésrdl 2011.
évi CXC. torvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak 38. §-aban foglaltak szerint gyakorolja.

5.3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely intézményvezetd-helyettese/tagintézmény-
vezetoje.

6. Kovetelmények:
6.1. Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:

6.1.1. Iskolai végzettség: a nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-
munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011.
évi CXC. torvényben foglaltak szerint.

6.2. Képességek:

6.2.1. Szamitogép-felhasznalodi ismeretek,

6.2.2. A korszerli mddszertani, tanuldsszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége.

6.3. Ismeret:

6.3.1. A munkakor betdltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott
— szakképzettség,

6.3.2. A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsdval, a koznevelési
intézmény szervezetére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eloirasainak ismerete,

6.3.3. A korszerli vezetési technikak ismerete.

6.4. Feladatai, hataskore, felelossége, munkakapcsolata:

6.4.1. Feladatait, hataskorét, felelosségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras 1.
szamu melléklete tartalmazza.

6.4.2. A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén ujat készit,

a Komplex Alapprogram keretében vezeti a ,,Rdhangolodo” érakat,

a Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit,

a Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre
elkésziti tanévre szO0lo tematikus tervét és foglalkozasterveket,

a Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosuld mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon,
tovabbképzéseken,

a Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

7. Helyettesités

7.1. A pedagdgusok helyettesitésére vonatkozé szabalyok szerint.
8. A munkakori leiras hatalya
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Ez a munkakdri leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A
munkakori leirds hatdlya megsziinik:
8.1. A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az 1j munkakori leiras hatalyba
1épésével.
8.2. A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az 1) munkakori leirds hatalyba
1épésével.
8.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
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Zaradék:

A tanitdja, tandra, .........cooeiiiiiiiiii e (Koznevelési tv. szerint). koteles felettese
¢és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres €s
alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakoérhoz kapesolddod
eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirast adta:

intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint
végzem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem, mellyel a kordbbi munkakoéri leirdsom

hatalyat vesztette. Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt:

pedagbgus
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7.sz. melléklet

Intézményvezeté-helyettes munkakori leiras-mintaja

Az intézmény fejléce
Ikt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
Munkavallalé:
NEVEI tieiriiiiiieiieieieiecietiececneiecnnn
Besoroldsa: ........cuovueviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian,

9. A munkakér azonosité adatai:
9.1. Munkakéor megnevezése: intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd
9.2. Szervezeti egysége:

9.4. Munkaido: 40 ora/hét
9.5. Munkaido beosztds: a kotelez6 oran és a tantargyfelosztasban szerepld
feladatokon tul kotetlen.
10. A munkakért érint6 legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

10.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

10.2. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

10.3. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

10.4. 326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

10.5. A Gyulai Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10,6, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata,

10,7, Pedagogiai
Programja,

10,8, Hazirendje.

11. A munkakér célja:
P
............................. koznevelési intézmény intézményvezeto-
helyettesi/tagintézmény-vezetdi feladatainak ellatasa.

12. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

12.1. Az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd a Gyulai Tankertileti
Kozpont fenntartasaban miikodd

........................................................................... koznevelési intézmény
intézményvezetd-helyettese/tagintézmény-vezetdje.

13. Fiiggelmi kapcsolatok:
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13.1. A munkaltatéi jogokat az allami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolo
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Tankertleti Kézpont igazgatoja gyakorolja,

13.2. Kozvetlen felettese a Mezoberényi Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
¢s Kollégium intézményvezetdje, tovabbi munkaltatoi jogokat a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXC. torvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankertileti Kézpont
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 38. §-aban foglaltak szerint gyakorolja.

14. Kovetelmények:
14.1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
14.1.1. Iskolai végzettség: a magasabb vezetok képesitési eldirasainak megfelelden, a
2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint,
14.1.2. Egyéb: pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi
szakképzettség.
14.2. Képességek:
14.2.1. Szamitdgép-felhasznaloi ismeretek,
14.2.2. A korszerii vezetési modszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak

képessége.
14.3. Ismeret:
14.3.1. A munkakor betdltéséhez sziikséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott
— szakképzettség,

14.3.2. A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsaval, a Gyulai
Tankertileti Kézpontot ¢és a teriileti dllamigazgatasi szerveket érint6 jogszabalyok,
valamint a Gyulai Tankeriileti Kozpont szabalyzatainak alapos ismerete. Az
intézmény szervezetére vonatkozd jogszabdlyok ¢és belsd szabalyzatok
eldirdsainak ismerete.

14.3.3. A korszerl vezetési technikak ismerete.

14.4. Feladatai, hataskore, felelossége, munkakapcsolata:
14.4.1. Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leiras 1.
szdmu melléklete tartalmazza.
15. Helyettesités
7.1. A pedagdgusok és a vezetdk helyettesitésére vonatkozé szabalyok szerint.
16. A munkakdéri leiras hatalya
Ez a munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A
munkakori leiras hatalya megsziinik:
16.1. A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az 0j munkakori leirds hatalyba
1épésével.
16.2. A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az 1j munkakdri leirds hatalyba
1épésével.
16.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:
Az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd koteles felettese utasitasait végrehajtani. A
munkakori leirds csak a rendszeres és alapveto feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el
kell latni a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast adta:
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intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint
végzem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakdri leirasom

hatalyat vesztette. Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

intézményvezet6-helyettes/
tagintézmény-vezetd
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8. sz. melléklet
Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

Osztalyfonoki felelosségek:

* Munkéjat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
* Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, t
aniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

* Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

* Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

» Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

*A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
. Adminisztrdacios jellegii feladatok

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
«  Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
* A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).
* Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.
« Nyomon koveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket,
azok kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.
* A tanuldéi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az osztdlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elOmenetelét. sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
» Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban adidkok adatainak
valtozasat.
 FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos —adminisztraciés te
enddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
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* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy
egyeb uton torténd tudomasulvételét.
* Nyilvantartast vezet a lemorzsolddassal veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli és a
halmozottan hatranyos tanulokrol.
» Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodo
tanulokat, segitséget nyujtszamukra.
» Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
*  Mindsiti a
tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit, javasl
atait a tanartarsai elé terjeszti.
» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
» Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.

* A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozéasokat tart.

» Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

+ Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai héazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
« Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz, baleset- és munkavédelmi tajékoz
tatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

+ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara  mozgosit,  valamint  kozremiikodik a  tandran  kiviili
tevékenységek szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetét.

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

» Kirdndulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

* Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

* Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsdg karbantartaséra.
» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (p1. osztalyfonoki dicséret).

* Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

* A tanuldék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

. Az Integracios programba bevont osztalyok osztalyfonokeként tanév elején
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felméri a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok és az IPR-be bevont hatranyos
helyzetli tanulok hatranyait (sziil6i és tanuloi interjt, felmérd lap), s ennek megfeleléen
allitla Ossze a tanuldk egyéni fejlesztési tervét személyiségfejlesztés,
kozosségtejlesztés, szocidlis hatranyok enyhitése, tanuldsi kudarc, nehézség enyhitése
teriileteken. A fejlesztési tervben meghatarozottak szerint végzi fejlesztd munkédjat. A
tanév végén ismétldddo mérés sordn Osszehasonlitja a 4 teriilet hatranypontjaiban
bekovetkezett valtozasok mértékeét.

. Az Integracios programba bevont osztalyok osztalyfonokeként hdromhavonta
értékeli a tanulok fejlédését a sziildvel és a tanuloval kdzosen.
. Az Integraciés programba bevont osztidlyok osztalyfonoke koézremikodik

szakmai mithelymunkéban, az IPR munkacsoportokban. Részt vallal az IPR programok
szervezésében, lebonyolitdsaban.

Il. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok.
» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kornyezetérdl.
» Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezettel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).
+  Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.
* Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.
* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
+ A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét €s javaslatat
az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
» Kapcsolatot tart az osztaly sziild1 munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok ¢€letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, gyogypedagogus stb.).
* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szervekkel.
« Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.
» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és
latogatja oraikat.
* Tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkdjaban.
+ Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanito ta
narokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja §ssze.
» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
* A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.
« Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
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és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.
* A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy helyettesét.
o Torekszik a csalad ¢s az iskola nevelémunkajanak Osszehangoldsara,
egylittmiikodik a sztilokkel.
* Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.
* Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok
atlagatol a tanulo karara.
* Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.
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9. sz. melléklet
Fejlesztopedagogus Kiegészit6 munkakori-leiras mintaja

A FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATAI

A fejlesztd pedagogus tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsaval, a Nevelési-
osztalyfonoki munkak6zdsség tagjaként végzi.

Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaido teljesitését a munkaltato
¢s felettesei ellenorzik.

A pedagogusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatnia.

Feladatai:

1. A pedagodgiai szakszolgalatok szakérti bizottsadgai altal beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel diagnosztizalt altalanos iskolas gyermekekkel végzi fejlesztd
tevékenységét.

2. A csoportok Osszeallitdsanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakért6i véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal
meghatarozott csoportlétszdmokat.

3. Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok 6sszegzése, az ertékelés zarja le.

4. Fejlesztési tervét megosztja a pedagdgusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

5. Félévkor és év végén szovegesen értékel.

6. Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladasat, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési sziikségletekhez igazodd mddszervaltasokra.

7. Szorosan egyiittmiikddik a pedagdégusokkal. E célbol hospitalasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes neveldkkel.

8. Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagnézis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

9. Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés
modjara.

10. Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanacsokkal szolgal nekik.
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11. Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik.
12. Folyamatos és pontos dokumentacidt vezet tevékenységérol, elkésziti a sziikséges
statisztikakat, jelentéseket.

13. Munkajardl évente legalabb két alkalommal beszamol.
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10. sz. melléklet
A munkakozosség-vezet6 kiegészité6 munkakori leirasa

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Segiti a nevel6-oktatO munka terén a korszerli, eredményességet biztosito
tanulasszervezési eljarasok és modszerek alkalmazasat.

e Ellendrzi és jovahagyja a munkak6zdsség tagjainak tantervhez igazod6 tanmeneteit.

e Vezetésével a munkakozosség 0sszeallitja a Pedagogiai Program és a munkaterv alapjan
a munkak6zosség éves munkaterveét.

e Szervezi az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében szerepld feladatokat,
amelyért felelds.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.

e Evente legalabb két alkalommal irasban beszamol (félév, év vége) a neveldtestiiletnek.

e Segiti a kezdé és az intézménybe uGjonnan érkezé pedagdgust neveld-oktatd
munkdjaban.

e Részt vallal palyazatok irasadban, versenyek kiirasdban, szervezésében.

e Kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség vezetdjével €s a sziildi munkakodzosséggel.
esélyteremtés biztositasat.

e Aktivan és folyamatosan koézremiikodik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkdjaban.
e Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé

ellenérzésében.
e Hatékonyan miikodjon kozre a szaktandcsadoi latogatasok, az intézményi

onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.
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11. sz. melléklet

A napkozis nevelo Kiegészit6 munkakori feladatai

A NAPKOZIS NEVELO FELADATAI

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében nevelési tervet és
foglalkozasi tanmenetet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

e megismerteti veliikk az 6nallo és mdodszeres tanulast,

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

e a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,

e rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitdo pedagdgusokkal.

Tanitéasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis, menzas, haromszori étkezd tanulok
csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiéné szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz id6
esettben a tanteremben, j6 1d0 esetén, pedig a szabadban. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdméra kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — a hazirendnek megfeleléen — csoportosan lekiséri
¢s elblcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A helyi jaratos autobuszt igénybevevo tanuldkat elkiséri a buszmegalloba és feliigyel rajuk
a busz érkezéséig.

Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi 1d6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozdsokon,
értekezleteken vesz részt.

A napkdzis csoport mitkddésérdl félévente irdsos beszamolot készit.

A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Rendkiviili esemény soran értesiti kozvetlen felettesét.
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12. sz. melléklet
Minden pedagégus altalinos munkakori kotelessége

A PEDAGOGUS FELADATA

A pedagégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezeto altal a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Otven
széazaléka.

A teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd
részében a pedagodgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltato
¢s felettesei ellendrzik.

A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapveto feladatai:

1. Nevelo és oktatd6 munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal (sajatos nevelési igényt, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, kiemelten tehetséges) egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint miikodjon egyiitt a gyogypedagogussal, a fejlesztOpedagdgussal és a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, segitse a tehetségek felismerését,
kiteljesedését, valamint segitse elé a hatranyos helyzetli tanulok felzark6zasat,
megteremtve szamukra az egyenld esélyeket.

3. Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

4. Egymaés szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen informalja a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekral.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse.

Nevel6- és oktatomunkdjat éves és tanodrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa.

A kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a hétévenkénti pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyait készitse fel a tovabbtanulasra, palyavalasztasat folyamatosan tdmogassa.

Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, a
tanuld  fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt, a nevelGtestiilet, a munkakozosség aktudlis
feladataiban, az adott tanév munkatervének Osszeéllitasaban, az abban meghatarozott
feladatok ellatdsdban, a neveldtestiilet szakmai (pedagodgiai) dontéseinek
elékészitésében és a neveldtestiileti értekezleteken, sziiloi értekezleteken, fogadorakon,
a munkatervben meghatarozott intézményi €¢s munkakozdsségi szintli rendezvényeken,
tinnepségeken.

Hatékonyan miikodjon kozre a szaktandcsadoi latogatasok, az intézményi
onértékelések, pedagogiai — szakmai ellendrzések, mindsitések soran.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.
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19. Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson. Elfogadast, figyelmet, megértést, jéindulatot
sugarzo6 stilus, hangnem és viselkedés jellemezze a tanuldk, a sziilok és a pedagodgus
kollégék felé.

20. A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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13. sz. melléklet

A tanitéi, tanari munkakor altalanos munkakori feladatai

TANITOIL, TANARI MUNKAKORBEN ELLATANDO FELADATOK

A tanito, a tanar feladata — az altalanos pedagodgiai feladatokon tilmenden —, hogy tantargyanak

vagy tantargyainak korszerli ismeretanyagat a tantervi és a szakmai kovetelményrendszer
figyelembe vételével, megfeleld modszerek alkalmazasaval a lehetd legjobban megtanitsa.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidd teljesitését a munkaltato

¢és felettesel ellenorzik.

Ezzel 6sszefliggésben:

1.

Tanévenként megtervezi a tanitdsi-tanuldsi tevékenységet tantargyanként,
osztalyonként, csoportonként, tanulonként a Pedagogiai Programban megfogalmazottak
szerint. Megtervezi a tandran kiviili tevékenységeket is.

A tanmeneteket Onallé koncepcid szerint, a szakmai munkakozosségekkel és a
kozvetlen felettessel egyeztetett, koherens célok és kovetelmények elérését lehetové
téve, napi hasznalatra alkalmasan késziti el.

A palyazatok fenntartasara eldirt roviditéseket a tanmenetben jeloli. A tanmenetek
elkészitési hatarideje minden tanév szeptember 30-a, melyet a szakmai munkakzosség-
vezetd hagy jova. (A Miivészetoktatasi Tagintézményben a tagintézmény-vezetd.)

Felkésziil a tanitasi orékra, tanoran kiviili foglalkozéasokra.

A motivalas, a differencialas, a tanuldi aktivitas valtozatos formait és a tanulast
tamogatd, tevékenységkozpontl, ujszeri oktatas- €s tanuldsszervezési eljarasokat
alkalmazza.

Szegregaciomentes, egyiittnevelési kornyezet kialakitasara torekszik, a digitalis
technikakat (tanuldi lap-top program, digitalis tdbla) beépiti a tanitasi-tanulési
folyamatba.

A Pedagbgiai Programnak megfeleléen gondoskodik a tanuldk hazi feladatainak
kitlizésérol és ellendrzésérdl.

Kiilonos gondot fordit az irasbeli dolgozatok, a témazarok elOkészitésére. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Folyamatosan koveti és értékeli a tanulok teljesitményét, a Pedagodgiai Programban
megfogalmazottak szerint értékel és osztalyoz.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A tanuldk irasbeli munkait lehetdleg a kovetkezd orara, de legkésébb két héten beliil
kijavitja. (A Mivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Lehetdséget biztosit arra is, hogy a tanuldk szoban adjanak szamot tudasukrol. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

A felzarkoztatasra szoruld tanulokkal egyénileg foglalkozik, a tanuld képességeinek
megfeleld teljesitmény elérése érdekében.

Felkésziti a tanulokat a tanulmanyok alatti vizsgakra.

Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsgak szervezésében és
lebonyolitdsdban, a Pedagdgiai programban ¢s Hazirendben szabalyozottaknak
megfelelden.

A sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulési, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 tanulok esetében a szakvéleményekben szerepld mentesitéseket és javaslatokat
figyelembe veszi és érvényesiti. Szamukra az egyéni fejlesztési tervnek megfelelen
Osszedllitja a tantargyi felzarkoztatasi tervet.

Részt vesz az integracios program (IPR) feladatainak megvalositdsaban, a Pedagogiai
Programban leirtak alapjan. A halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok hatranyainak
enyhitése érdekében Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd
munkajat.

A tehetséges tanulokat felkésziti a kiilonbozd versenyekre, vetélkeddkre.

Aktivan ¢és folyamatosan kozremiikddik az iskola meérési, ellendrzési, értékelési
munkdjaban.

Elvégzi a félévet és a tanévet zard osztalyozo értekezlet utan a pedagogiai értékelést a
szakmai munkakozosségben. A Miivészetoktatasi Tagintézményben értelem szerint.

Koveti a szakjanak megfeleld szaktudomany fejlédését, fejleszti pedagogiai modszereit,
részt vesz tovabbképzési, felkészitd, moddszertani rendezvényeken, bemutatd
tanitasokon. Az ott szerzett tapasztalatokat megosztja kollégaival.

A munka, a tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban tartozkodik.
Helyettesitési és ligyeleti tevékenységét pontosan és felelosségteljesen latja el.

Adminisztraciéos munkdjat a mindség, a pontossdg, a hatdridok betartdsa, a formai
kovetelményeknek valdo megfelelés jellemezze. A e-naplé rd vonatkozd részeit az
eldirasok szerint vezesse.
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24. A Az iskolai eseményekrdl, programokrol, versenyekrdl, amelyekért felelds, publikal
az intézmény honlapjan, mas médiumokban féigazgatoi engedély alapjan.

25. Az egyes tanév kdzben adodo feladatokat pontosan, kitlizott hataridore oldja meg.

26. Munkakdri kotelességeit maradéktalanul teljesiti.

88



14. sz. melléklet
A gyoégypedagiogus munkakori feladatai

A GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

A kotelezd rehabilitaciés  foglalkozasokat vezetd gyogypedagogus —tevékenységét

intézményvezetd iranyitasaval, a Nevelési-osztalyfonoki munkakozosség tagjaként végzi.

Heti munkaideje 40 ora (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az

elrendelt ora az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidé teljesitését a munkaltato

és felettesei ellendrzik.

A pedagodgusokra vonatkoz6 munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatnia.

Feladatai:

e A pedagobgiai szakszolgalatok szakért6i bizottsagai altal sajatos nevelési igényt tanuloként
diagnosztizalt 4ltalanos iskolds gyermekekkel végzi rehabilitacios tevékenységét,
rehabilitacios foglalkozasok keretében.

e A csoportok Osszedllitasandl figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a szakértoi
véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal meghatarozott
csoportlétszadmokat.

e Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A fejlesztés
szakaszait a tapasztalatok Osszegzése, az értékelés zarja le.

e Fejlesztési tervét megosztja a pedagogusokkal, segit az ezekre ¢€piild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

e Félévkor és év végén szovegesen értekel.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
sziikségletekhez igazodd modszervaltasokra.

e Szorosan egyiittmiikodik a pedagogusokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot tart
az egyes neveldkkel.

e Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagndzis €és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

e Kozremiikodik az egyénre szabott tanmenetek dsszeallitdsaban.

e Javaslatot tesz a tanuldsszervezési modszerekre, értékelésre, a szdmonkérés modjara.

e Segitséget nyujt a munkajahoz sziikséges specidlis segédeszkozok kivalasztasaban,

beszerzésében.
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Kapcsolatba 1ép a sziilokkel, nevelési tanacsokkal szolgal nekik.

Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik.

Folyamatos ¢és pontos dokumentaciot vezet tevékenységérdl, elkésziti a sziikséges
statisztikéakat, jelentéseket.

Munkajarél évente legalabb két alkalommal beszamol.

Valamint elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a felettese megbizza.
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15. sz. melléklet

Iskolatitkar munkakori feladatai

Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 7°° — 15°°, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: kdzalkalmazotti kinevezése alapjan

1. Az iskolatitkir munkakori feladatainak osszefoglalasa:

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkéar részben 6nallé munkaval,
részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikdcios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirés
szabdlyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitistechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az tgyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézmény dokumentéaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket és a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

A napi postazasi feladatok ellatasa.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskoléaval €s funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési €s
kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Az intézményvezetd utasitdsdra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Kozremikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.
Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

2. Kiilonleges felel6ssége:
Felel0s a titkari irodaban tarolt minden dokumentumért, bélyegzokért, a hasznalataba nyujtott

szamitogépért €s minden egyeb eszkozért.

3. Jarandésag:

a kozalkalmazotti kinevezésében a Kjt. hatdlyos bértablaja alapjdn meghatarozott
munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védoeszkozok,

a fenntart6 anyagi lehetdségei esetén a munkaltato altal biztositott cafetéria tamogatas.
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16. sz. melléklet

Technikai dolgozé munkakor

Az intézmény fejléce

Ikt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Gyulai Tankeriileti Kozpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19.

Munkavallalo:

NV trtiiieereeeeeeeeeeecessssescssesasssnnnnns
BeSOPOIASA: «ouuuueeeenennniiiiieeeennseireeeerenssssssesesannnes

17. A munkakor azonosito adatai:

18.

19.

20.

21.

17.1. Munkakor megnevezése:  takarito, portas, karbantarto, stb.

17.2. Szervezeti egysége:

17.3. Munkavégzés helye: ...............cocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

17.4. Munkaido: 40 ora/hét

17.5. Munkaidd beosztds: a 2. szamu melléklet szerint

A munkakért érinto legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

18.1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

18.2. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

18.3. 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

18.4. 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

18.5. 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

18 8.
........ belsé szabalyzatai

A munkakor célja:

19.1. A koznevelési intézmény takaritd, portas, karbantarto, stb. feladatainak
ellatasa.

A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

20.1. A pedagdgus a Gyulai Tankertileti Kozpont fenntartdsdban miikodo
............................................................................ koznevelési
intézmény takaritd, portés, karbantarto, stb.

Fiiggelmi kapcsolatok:

21.1. A munkaltatéi jogokat az 4llami koznevelési kozfeladat -ellatdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szold
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Tankertileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,

21.2. Felettese a MezGberényi Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és
Kollégium intézményvezetdje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kdznevelésrol
2011. évi CXC. torvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankertileti Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 38. §-aban foglaltak szerint gyakorolja.

21.3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely intézményvezeto-
helyettese/tagintézmény-vezetdje.
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22. Kovetelmények:

22.1. Szakszerti, pontos munkavégzés, vonatkozo szabalyok ismerete, betartasa.
22.2. Nagyfoku precizités, egyiittmiikddo képesség, megbizhatdsag, fegyelmezettség.
22.3. Feladatait, hataskorét, felelosségét, munkakapcsolatait jelen munkakori leirés 1.

szamu melléklete tartalmazza.
23. Helyettesités
23.1. TAVOIIEte @SETEN L...veiet it XY-t helyettesiti.
23.2. TAVOIIEte €Seten ....o.vveiii i -t XY helyettesiti.
24. A munkakori leiras hatalya
Ez a munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol. A
munkakori leirds hatdlya megsziinik:
24.1. A munkakori feladat megvaltozasa esetén, az ij munkakdri leirds hatalyba
1épésével.
24.2. A munkavégzés helyének megvaltozésa esetén, az uj munkakori leiras hatalyba
1épésével.
24.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:
A takarito, portas, karbantarto, stb. felettese €s kozvetlen fekettese utasitasait végrehajtani. A
munkakori leiras csak a rendszeres és alapveto feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el
kell latni a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

A munkakori leirast adta:

intézményvezetd
A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint
végzem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakéri leirdsom

hatalyat vesztette. Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt:

takaritd, portas, karbantarto, stb.
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17. sz. melléklet
Rendszergazda munkakori feladatai

Foglalkoztatasi statusza: pedagogiai munkat kozvetleniil segito alkalmazott

Beosztas: rendszergazda

Munkahely: Kétegyhazi Mérki Sandor Altalanos Iskola

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: KLIK

A munkakérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd /intézményvezet6-helyettes
Munkateriilete: Az iskola teljes teriilete

Munkaideje: hétfotdl — péntekig: 74° — 16%
Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

2. Részletes szakmai feladatok:

e A Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola informatikai rendszerének miikodtetése
oly mddon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd
informécios igényeinek.

e A munka folyamatossagénak biztositasa.

e Az iskola szamitogépeinek virusellendrzése.

e A végzett munka szakmai feliigyelete.

e Az oktatas alapjat képez0 alkalmazdi programok mitkoddképességének ellendrzése.

o Uj szoftverek beszerzése, telepitése.

e Barmilyen meglévd/ty szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd mitkodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/belsd  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

e Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

e A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

e Az iskolaban keletkezett adatdllomdnyok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

o A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

e A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

e Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb
gép egyidejii lealldsa) az értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

e Az iskola szamitogepeinek atépitése, a haldozat bovitése, uj hardverek beszerzése.

e A hardverek beszerzésének forrasat felettesével megbeszélve valasztja Ki.

e A hdlozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhaszndlok felvétele, torlése.

e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo6 jogait csokkenteni.

e (Gondoskodik a szoftverek ¢és liszenszszerzodések megfeleld tarolasarol.
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3. Kiilonleges felel6ssége:

A torvények, jogszabalyok, bels6 utasitasok betartdsaért, betartatasaért.

A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmu végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa sordn felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

A munkakorében tudomaésara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

4. Ellenorzési kotelezettsége:

Az iskolai szamitogépek allapota, virusirtas, a rendszer biztonsagtechnikai ellenérzése
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18. sz. melléklet
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Neév:

Heti munkaidé: 6ra

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Gyulai Tankeriilet Kozpont vezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

Beosztas (munkakor megnevezése): pedagogiai asszisztens

Munkaideje: A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatdsa tartozik:

¢ Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

¢ Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

o Kozremitkddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

o Kozvetlenlil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

o Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €és technikai eszkozok kezelésében. Gondozas,
mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

¢ Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés €s
onkiszolgalasi tevékenységét.

¢ Felismeri az alapvetd elsOsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evieszkozok hasznalata stb.)

¢ Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
e Esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

o Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigydz a tanulok testi épségére.
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e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket. Részvétel a gyermekmunkak iranyitdsaban

e Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkdjanak iranyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

e Segiti a tanulok étkeztetését.

e Berendezi a termet a tandérai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegii oktaté-neveld munkéban. Egyéni és csoportos
formaban gyermekkiséret

o Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi események
lebonyolitasdban. e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétékra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakitdsaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.). Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
e Részt vesz, illetve 6ndlldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsidban a tanitdsi id6 utan,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

e Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

e Intézményen belill (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

e Kozremitkddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban.

e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben. Adminisztracids munkak

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

o Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tél, gondozotol.

e Vezeti a tanuldkra vonatkozo altaldnos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt
vezetd megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Jelen munkakoéri leirds ...l I-jén 1&p életbe. ...........cooiiiiiiin
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald
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19. sz. melléklet
A konyvtaros, (a konyvtar vezetdje) kiegészito munkakori leirasa

A KONYVTAROS, (konyvtaros-tanar) FELADATAI

A konyvtaros tevékenységét intézményvezetd iranyitasaval végzi.

A konyvtaros-tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari érakat. Munkakori feladatként a kotott munkaido tobbi része hetven
szézaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az
allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
alloméanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefliggd mas tevékenység

ellatasara szolgal.

Tevékenysége az egész intézményre kiterjed.
A konyvtar nyitva tartdsi €s kolcsonzési rendje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik. Munkajat a konyvtari dokumentumokban meghatarozottak

szerint végzi.
Szakmai feladatai:
1. Allomanygondozas
1.1. Alloménygyarapitas
e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket kezdeményez.

o A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe

veszi az iskola vezetdségének javaslatait.
1.2. Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari

szabalyzatban meghatarozottak szerint nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja, az elektronikus nyilvantartast

folyamatosan karban tartja.
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e Rendszeres allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag

elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak megfeleléen torli az allomanybol.
e Egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival, végzi az ingyen konyvek nyilvantartasat.

1.3. Allomanyvédelem

A konyvtaros felelds a konyvtar, az ott 1évo audiovizualis és szamitastechnika eszk6zok

rendeltetésszerll hasznalataért.

e Allomanyellenérzési rendeleti eldirds szerint, a felettese utasitasara eldkésziti a
leltarozast, (raktari rend, leltarozasi ilitemterv eldkészitése), valamint részt vesz a

leltarozas lebonyolitdsaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari allomanyért feleldsséggel tartozik.
2. Szolgaltatasok
o Kolesonzés a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

e Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet,

elOkesziti a konyvtari szakorakat.
e Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirol.

e Folyamatosan miikddteti a tanulokdzpontot a nyelvi munkakdzosséggel.

Egyéb feladatok:

1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a

szaktanarokkal.
2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és megyei konyvtarakkal.

3. Egylittmikddik az informatika tanarokkal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi €s

feldolgoz6 munkalatai terén.
4. Nyilvantartasi feladatai soran ellatja:
o kolcsonzés,

e tajékoztatas,
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e konyvtarbemutato foglalkozasok,
e raktari rendezés iigyviteli teenddit.
5. Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas (elektronikus nyilvantartas, leltarkonyvek vezetése),
e Dbibliografia készitése,
e irodalomkutatas,
o felkésziilés a foglalkozasokra,
e cgyéni tovabbképzés.
6. Kiilsé tevékenységei:
o tijekozddas a konyvpiacon,
e cgyéni beszerzések, tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.
7. Evente két alkalommal (félév, év vége) beszamol a tantestiiletnek.

8. Kozremiikodik a tanulmanyi és kulturalis versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, segiti

a pedagogusok ez iranyu tevékenységét.

9. Folyamatosan koveti a konyvtarral kapcsolatos palyazatokat, azokat eldkésziti,

megvalositja.

10. A kdnyvtarral kapcsolatos minden nyilvantartast, statisztikat, jelentést elkészit, és felettesei

rendelkezésére bocsat.

11. Valamint elvégzi mindazon feladatokat, mellyel a f6igazgatd megbizza.
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20. sz. melléklet

A KETEGYHAZI MARKI SANDOR ALTALANOS ISKOLA EGYEDI
IRATKEZELESI SZABALYZATA

1. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk é€s eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

102



g) az 1lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ttgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az iktatokonyvben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdoszamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.
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1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon ¢&s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz¢ zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kdovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, (iskola esetében az intézményvezetd)

b) az intézményvezeté akadadlyoztatasa esetén az intézményvezeto-helyettes, illetve a
kozponti iratkezelést feliigyeld, intézményvezetd altal irasban felhatalmazott személy,
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szo6loak és megallapithatdban magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
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20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontod az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rdogziteni kell, €és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato6 legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozoén 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzdjaruldst tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara a KRETA- rendszer Poszeidon moduljat kell hasznalni.
Az iktatérendszer tartalmazza az aldbbi adatokat:
a) iktatdszam,;
b) iktatas idOpontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositod adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szadm);
f) mellékletek szama;
g) liigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) elo- és utoiratok iktatdoszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam,;
m) irattarba helyezés idOpontja.
28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
a rendszerv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.
29. Az iktatérendszert az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzéssal
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kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal €s az irat egyéb azonositd adataival. Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gyljtdszam hasznalata
esetén: FOszam/alszam/év. )

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat a rendszer egy
fészamon tartja nyilvan. Egy rendszeren belill a fdszamok folyamatos sorszamos
rendszerben kovetik egymast. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon tartja nyilvan a rendszer.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, valamint a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) sajtotermékeket;

g) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztornirozni kell a felvitt adatokat.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben van,
atz iktatando iratot az el6zményhez kell szerelni.
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Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatirozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdséval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aladirdsmintaja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu ¢€s elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
Poszeidon —rendszerben a tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiilldeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, személyes,
kiilon kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.
44. ITrattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg
- hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés iddpontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.
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Selejtezés

47. Az iigyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett drzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasdt mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapti, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
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Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€vo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatdlyukat vesztik.
Kelt: Kétegyhaza, 2023. augusztus 31.

(intézményvezetd alairasa)
(korbélyegzd lenyomata)
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Egyedi irattari terv

Iratkezelési szabalyzat 1. sz. melléklete

Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola

a20/2012 (VIIL. 31.) EMMLI. rendelet figyelembevételével késziilt

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

2.

10.

11.

Nevelési-oktatasi tigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek
Belsé szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Orzési idd (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10

10

10

nem selejtezhetd

Felvétel, atvetel 20
Tanuloi fegyelmi és karteéritési iigyek 5
Naplok 5
Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkédése 5
Szaktandcsadoi, szakeértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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25.
26.
27.
Gazdasagi tigyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34,4

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hatdriddé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely tizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

Szakeértoi bizottsag szakértoi vélemeénye

Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

50

20
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21. sz. melléklet
Szervezeti diagram:

Intézményvezets

Intézményvezets-
helyettes

Munkakozosség-

s Iskolatitkar Rendszergazda Hittantanar
vezetdk

Pedagdgiai

. Osztalyfénokok
asszisztens

Pedagdgusok
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22. sz. melléklet

A Kétegyhazi Marki Sandor Altalinos Iskola Kompetencia- és
teljesitményalapu értékelési rendszere

l. Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotasat a
nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 65.§ (1) illetve (1a) bekezdése irja eld.
1. Az Ertékelési rendszer elfogadisa és médositisa

I1.1. Az Ertékelési rendszer elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

I1.2. Az Ertékelési rendszer és annak modositisa a nevelStestiilet jovahagyasaval valik
érvényessé elsé alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi mddositasok esetében a
modositast kdvetd tanév elsd napjatol.

I1.3. Az Ertékelési rendszer feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

I11. Az Ertékelési rendszer hatilya

Az Ertékelési rendszer az intézményben pedagdgus munkakérben foglalkoztatottakra terjed
Ki.

IV. Az Ertékelési rendszer célja

Az Ertékelési rendszer az intézmény pedagdgusaira vonatkozé illetményalap jogszabalyban
meghatarozott médon valé megéllapitasat szolgalja.

V. Az Ertékelési rendszer felelése
V.1. Az Ertékelési rendszer mitkodtetéséért az intézményvezetd felelds ennek megfeleléen

- az értékeléshez sziikséges forrasokat 0sszegytijti €s tarolja,

- az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.

V.2. Az értékelésbe bevonhatja nevel6testiilet tagjaibol 1étrehozott értékelési munkacsoportot.
A munkacsoport tagjai: az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok.

V.3. Az intézményvezetd mint pedagogus értékelését az értékelési munkacsoport tagjai
végzik el.

VI. Az Ertékelési rendszer eszkozei és médszerei

VI.1. Az Ertékelési rendszer alapjat képezi
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- az egyes pedagogusok intézményi onértékelés keretében végzett onértékelése,
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés pedagdgusokra vonatkozd megallapitasai,

- az egyes pedagogusok mindsitd vizsgdjanak, mindsitési eljardsanak eredménye, illetve az
eljaras soran késziilt portfolio.
- a vezetOi Oralatogatasok soran késziilt értékeldlapok szazalékos eredménye

- a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok mennyiségi €s mindségi szinvonala

- az eseti helyettesitésekben vald 6nkéntes, aktiv részvétel (tobbletmunka)

VI.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbol tobb is rendelkezésre all, a
legutolsot kell figyelembe venni.

VI.3. Az Ertékelési rendszer keretében forrasként hasznalt portfoliot a pedagogus évente
frissitheti, kiegészitheti.

VI1.4. A VIL.1. pontban felsorolt forrasokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informaciokkal
kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe
venni.

VL5. Az Ertékelési rendszer keretében az egyes pedagoégusok kiilon-kiilon értékelendék,
munk4juk nem viszonyithaté egymas munkajahoz, nem allithato fel rangsor kozottiik.

VI.6. Az értékelés sordn a vezetd és az értékelési csoport tagjai figyelembe veszik az
oralatogatasok tapasztalatait, az draértékeld lap szédzalékos eredményét is.

VI1.7. A megadott forrasok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagogusokrol értékeldlapot
készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjedo skalan értékeli:

- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

- Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

- Pedagdgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok
- A tanulas tdAmogatasa

- A tanuld személyiségének fejlesztése

- Az egyéni bandsmadd érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

- A tanuloi csoportok, kozdsségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
- Nyitottsag a kiilonboz0 tarsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracids tevékenység
- Osztalyfonoki tevékenység

- Pedagodgiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
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- Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

- Elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

- Aktiv részvétel a tandran kiviili iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban

- az eseti helyettesitésekben valé aktiv részvétel az iskola gordiilékeny mitkodésének érdekében

VI1.8. A pedagogus adott tanévre vonatkozd munkakore és feladatai szempontjabol nem
relevans szempontokat nem pontozza.
A kapott pontszamokbol szédzalékos eredményt szamit.

VIL. Az Ertékelési rendszer éves ciklusa
VII.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
VIIL Eltéré illetményalap megallapitisa az Ertékelési rendszer alapjan

VIIL.1. Eltéré illetményalapra vonatkozo javaslat kizardlag olyan pedagodgus esetében
lehetséges, akinek szazalékos eredménye eléri vagy meghaladja a 90% -ot.

VIIL.2. Az el6z8 pontban megadott szdzalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd
illetményalapot. Javaslattétele eldtt az intézményvezetének az alabbi szempontokat kell
mérlegelnie:

- A rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan kelléen indokolt-e az eredmény?

- Alatamasztjdk-e az eredményt oralatogatasok, illetve az ezek soran rogzitett megjegyzések,
javaslatok?

- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatoan jelent-e motivaciot a pedagdgus szamara?

- A javasolt intézkedés varhatoan milyen hatédst gyakorol majd a neveldtestiiletre?

VIIL3. Az intézményvezetd koteles javaslatat indokoldssal ellatni, melynek alapjat az el6z6
pontban felsorolt szempontok képezik.

VIIL.4. Az intézményvezetd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott illetményalaptol eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek
megeldzd tanévében az intézmény valamennyi pedagdgusat értékelni tudta az VIIL.2. pontnak
megfelelden.

VIILS. Az intézményvezetd javaslattétele elott koteles személyesen konzultalni az érintett
pedagogussal.

VIIL.6. Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgalni és tjra javasolni kell. Csak akkor
tarthat6 fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan bizonyithato,
hogy a pedagdgus munkavégzésének mindségében nem tortént valtozas.

IX. Osztalyfénoki potlék megallapitasa az Ertékelési rendszer alapjan

Az osztalyfonoki potlék megallapitdsanal az alabbi differencialasi elveket vessziik figyelembe:
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Kiemelt potlékot kap a mindenkori 1. 5. 8. osztaly osztalyfonoke, mivel az &tmenetek kezelése
a tanuloi kozosségekben sokkal tobb osztalyfonoki tennivaldval jar, mint a tobbi évfolyamon.
Ezek alapjan intézménylinkben az osztalyfonoki potlék mértéke a kovetkezoképpen alakul:

1. 5. 8. évf. osztalyfonoke: potlékalap 25%-a

2. 3.4.6.7.¢évf. osztalyfonoke: potlékalap 17%-a

Az egyéb potlékok esetében (munkakdzosség-vezetdi, intézményvezetd-helyettesi, nemzetiségi
potlék) nem differencialunk.

X. Az Ertékelési rendszer nyilvanossaga

X.1. Az Ertékelési rendszer nyilvanos, megtalalhato az intézmény honlapjan, konyvtaraban és
irattaraban.

X.2. Az intézmény alkalmazasaban all6 pedagogusokat az Ertékelési rendszer szabalyairol
annak elfogadasa és modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

X.3. Az Ertékelési rendszer egyes pedagogusokra vonatkozd megallapitasai kizarolag a
munkaltatd €s az adott pedagdgus szamara nyilvanosak.

Xl. Zaro rendelkezések

A Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola kompetencia- és teljesitményalapu értékelési
rendszerét az eldirt vélemények figyelembe vétele utan a nevelOtestiilet megtargyalta, és a
benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrdl sz616 nyilatkozatok és a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve az iskola
irattaraban megdrzésre keriilt.

Fentiek értelmében az Ertékelési rendszer jelen formajaban 2017. szeptember 1-jén hatélyba
1ép.

Kétegyhaza, 2023. 08. 31.

Nagy Gabriella
intézményvezetd

1. sz. melléklet Ertékel6lap eltérd illetményalap megéllapitasihoz
2. sz. melléklet Oralatogatési értékel6lap eltérd illetményalap megallapitasdhoz
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1. sz. melléklet a kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszerhez

Ertékellap eltéré illetményalap megallapitisiahoz

Pedagogus neve:

Szazalékos eredmény:

Szakmai feladatok, szaktudomanyos,
szaktargyi, tantervi tudas

1

2

3

456789

10

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek
tervezése

456789

10

Pedagodgiai folyamatokhoz,
tevékenységekhez kapcsoldodo
onreflexiok

10

A tanulas tdmogatasa

10

o

A tanul6 személyiségének fejlesztése

N

w

SN
a1
(op]
~
oo
(o]

10

Az egyéni banasmaod érvényesiilése

10

Sajatos nevelési igényii vagy
beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek. tanul6 tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség

10

A tanuldéi csoportok, kozosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés

10

Nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-
kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység

10

10.

Osztalyfonoki tevékenység

10

11.

Pedagdgiai folyamatok és a tanulok
személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

10

12.

kommunikacié és szakmai
egylittmiikodés, problémamegoldas

10

13.

Elkotelezettség és szakmali
felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

10

14.

Aktiv részvétel a tandran kiviili iskolai
rendezvények szervezésében ¢€s
lebonyolitasaban

10

15.

Az eseti helyettesitésekben vald aktiv
részvétel az iskola gordiilékeny
miukodésének érdekében

10

16.

A tanorai és tan6oran kiviili foglalkozasok
mennyiségi és mindségi szinvonala

10
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2. sz. melléklet a kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszerhez

Oralatogatasi értékelélap eltéré illetményalap megallapitasiahoz

Orit tarté pedagogus:
Evfolyam, tantargy:
Oralatogatast végzok:
Latogatas helye:

Latogatas ideje:

Elvarasok

Ehhez kapcsolédo
megfigyelési szempontok

Ertékelés
N.é.= nem értelmezheto,
0=nem jellemzé,
1=Kkevéssé jellemzo,
2=tébbnyire jellemz6,
3=jellemz6

A pedagogus oktato-neveld
munkajat eldre tervezetten,
tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien végezze

Csoportprofil, tematikus
terv, oraterv megléte

Legyen képes a tanuloi
figyelem felkeltésére, a
figyelem és a fegyelem
fenntartasara

A tanul6i munkavégzés a
tanitasi 6ran

A tanari figyelem terjedjen
ki az egyes tanuldkra

Az egyes tanulok tandrai
munkavégzése

A tanulok egyéni
képességeihez igazodva
alkalmazza a differencialas
eszkozeit

Feladatelosztas, tanulo
megsegitése a tanitasi 6ran

Legyen képes a feladatnak
megfeleld oktatasi modszer
kivalasztasara és
alkalmazasara

Oktatasi modszerek
alkalmazasa a tanitasi 6ran

Megfelel6 aranyban
hasznalja az IKT eszkozoket

Az IKT hasznalatanak
indokoltsaga a tanitasi 6ran

Legyenek egyértelmiiek a
tanitasi ora célkitlizései

Az Oravezetés megfigyelése

Vegye figyelembe a tanitési
oran az integracios
felkészités elveit

Minden tanul6 boldogul a
raszabott feladattal
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A pedagdgus legyen képes

alkalmazkodni a vératlan ﬁggﬁ;ﬁ;ﬁ? old6 képesséae N.é. 3
helyzetekhez. P g pesses
Az dravezetés legyen A tanuldi figyelem N.& 3
dinamikus folyamatossaga h
Megfelelden kezelje a A pedagogus reakcio hibas ,
- , . N.&. 3
tanuloi hibakat valasz esetén
A tapasztalati tanulas, a
jatékossag modszerei , , ,
lehetéség szerint jelenjenek Modszerek megfigyelése N.e 3
meg a tanitasi 6ran
Legyen k ep"es a meg:fe’:lerlo A tanulok a feladatra ,
munkalégkor kialakitasara a , N.é. 3
b s koncentralnak
tanitasi oran
Vegye észre, ha a tanterem
allapota nem megfeleld, A tanari figyelem N.& 3
tegye meg a sziikséges terjedésének megfigyelése h
intézkedéseket
Szervejzze 3neg a"sz.}lkseges A sziikséges eszkozok ,
szemléltetd eszk6zok ., N.é. 3
, .. .1 ... | rendelkezésre allnak
akadalytalan o6rai hasznalatat
Legyen elkotelezett a tanitott A pedagogus fell,e pe§enek, ,
.., hangnemének, stilusanak N.é. 3
tantargy 1rant . ,
megfigyelése
A Tanfm,yégnak m egfeleld Az orai feladatok mennysége ,
szamu ¢s jellegii feladatot . N.e. 3
. és jellege
végeztessen el
Alkalmazzon megfeleléen e
elékeszitett és kidolgozott | A feladatok iddigénye, N.é. 3
. érthetdsége
feladatokat az 6ran
Legyen képes a tanuloi A tanulok sikeres
kudarc kivédésére. megnyilvanulasainak N.é. 3
kezelésére megfigyelése
Rendelkezzen megfeleld
onértékeld, reflektiv Sajat oraértékelése N.é. 3
képességgel
Szerezheto 0sszes
pontszam:

Szazalékos eredmény:
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