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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvényben kapott felhatalmazas alapjan a

Csete Balazs Altalanos Iskola

5137, Jaszkisér Petofi at 1.

belsd €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkdési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél (NKT)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehaj-
tasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (KJT)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szak-
vizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasardl és a
besorolas feltételrendszerérol



3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intéz-
mény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

e Hivatalos név:Csete Baldzs Altaldnos Iskola
* Az intézmény fenntarté és miikodtets szerve:Jdaszberényi Tankeriileti Kozpont
e Feladat ellatasi helyek:

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi u.1. 990-991 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Fo ut 3. 597/1 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 2. 891 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Bem 1t 5.

— 5137 Jaszkisér, Bocskai ut 26-26/a

e (M azonositdo 035929

2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitisarol sz616 jogszabaly megnevezése
[Amr. 13. § (1) bekezdés a) pont]
3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapité okirata hatdrozza meg.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapito okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatashoz kapcsolédé kiegészitd tevékenységek
Alapito okiratban foglaltak szerint

3.3 Villalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kdzszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.



II1. Szervezeti felépités

1. Vezetok, vezetoség

1.1 Az iskola igazgatésaga:

Az igazgatésagot az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai — az intézményvezeto
helyettesek alkotjak.

1.2 Az intézmény felelos vezetdje: az intézményvezeto

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilménye-
ire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség meg-
tartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai mun-
kaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendsze-
res egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetot helyettesitheti:

tavolléte esetén teljes felelosséggel az alsds intézményvezetd helyettes,

az intézményvezetd €s az alsos intézményvezetod helyettes egyiittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miikodését biztositd tigyekben:

az felsOs intézményvezeto helyettes,

az intézményvezeto tartos tavolléte esetén teljes vezetdi jogkor gyakorlasardl kiilon
intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetojének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasok szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziildi valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal valé egyiittmiikodés,

a nemzeti €s iskolai iinnepek, munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

1.5 Az intézményvezeto helyettesek feladatai

Alsos helvettes:

1-4. évfolyamokon a neveld-oktaté munka feliigyelete, napkozis csoportok szervezése
¢s szakmai feliigyelete, a tanoran kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakori
leirasban meghatarozott egyéb feladatok.



Felsgs helvettes:

5-8. évfolyamokon a neveld-oktaté munka feliigyelete, felsés délutani foglalkozasok
feliigyelete, dolgozok esti iskoldjanak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakéri le-
irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat /irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét/ kozeépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

1.7Az intézmény kibévitett iskolavezetésnek tagjai
- intézményvezeto,
- fels6s intézményvezetd helyettese,
- alsds intézményvezetd helyettese,
- munkakozosség-vezetok

1.8Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo jog-
gal rendelkezik.

- Aziskola vezetosége az intézményvezeté altal megéllapitott munkaprogram alapijan
kéthavonta (szlikség esetén ettdl eltéro esetben is) tanacskozik.

- Az lleések Osszehivasa az intézményvezeté feladata. Az iilésre a napirendi ponttdl flig-
géen meghivhato a nevel6testiilet barmely tagja.

- Az iilésrol irasban emlékezteto feljegyzés késziil.

- Aziskola vezetdsége egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkako6zosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseli-
vel.

- Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.9 Az intézmény bélyegzoinek leirata és nyomata:

Korbélyegzék Hossza bélyegzok
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petofi u. 1. 5137 Jaszkisér, Petofi u. 1.




Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

intézmeényvezeto,
intézményvezetd helyettesek,
iskolatitkar,

konyvtarvezetod
osztalyfondkok

2.Pedagégusok kozosségei

2.1Az iskola szervezeti egvségei

» also tagozat,
» felso tagozat,
» napkdzi otthon, iskolaotthon

2.2 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, vala-
mint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési korébe tartozik:

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadésa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat 4tfogo elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyében valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa,
az intézmeényvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szak-
mai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

2.3 A nevelotestiilet értekezletei

Kozos értekezletek:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

felévi és év végi osztalyozd értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni az intézményvezetd vagy a vezetdség
elhatdrozasa szerint, illetve amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-
kezletek idépontjat legalabb 2 nappal el6bb kdzdlni kell a nevelékkel.

A nevel6testiilet dontéseit, hatdrozatait — jogszabélyban meghatarozott esetek kivételével —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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SzavazategyenlOség esetén — nyilt szavazas esetében - az intézményvezetd szavazata dont.

Valamennyi nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, illetve emlékeztet6t kell vezetni.

2.4A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat l¢tre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat a szakmai munkakozosségekre, SZM-re, diak-
onkorményzatra atruhazhatja.

A megbizottnak a feladat elvégzése utan a kdvetkez6 nevel6testiileti értekezleten kell besza-
molnia.

A nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelétestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztélyban tanitd neveldk értekezlete,

- 1-4. évf. nevelbinek értekezlete,
- 5-8. évf. nevelbinek értekezlete.

2.5A neveldtestiilet csapatépité rendezvényei
- Pedagogusnap
- Nevel6testiileti Nénap
- Nevelotestiileti Férfinap
- Nevel6testiileti kirandulas
- Karacsonyi linnepség

2.6 A pedagogusok munkaszerepei
Iskolank Pedagogiai programja hatdrozza meg a tarsult intézmény pedagogiai gyakorlatat,
melynek megvaldsitasa a nevelotestiilet tagjai szamara kotelezd érvényii.

A program nevelési célkitlizései az egész iskolara vonatkoznak.

Az intézmény pedagdgusa az lehet, aki:
a.) A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel ren-
delkezik.

b.) Szakmai, pedagdgiai és erkolcsi kovetelményeknek megfelel.

el Alkalmas arra, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, és jovendd hi-
vatasuk gyakorlasara felkészitse.

A pedagogus-allasok nyilvanos palyazat Gtjan tSlthetok be.

A pedagdgus munkakoroket jogszabaly hatarozza meg.

2.7 A pedagogus
A Munka Térvénykonyveében és a Kjt-ben a munkakorbe nem tartozo munka atmeneti ellata-

sara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kitelezhetd, amely jogszabaly
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rendelkezése szerint a nevelé-oktaté munkaval Gsszefiigg. Ilyen tevékenység gyakorlasa koz-
ben a pedagdgus a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

2.8 A pedagdgus joga
hogy megvalassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény 4ltal valasztott pedagégiai program

keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott mddszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatas eredményességét szolgalo kisérletekben, kutatdsi eredményeit kozzétegye,
€s munkaja soran hasznositsa.

Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.
Véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola tligyeiben.

Részt vegyen a pedagogus kdzosség munkajaban, az intézmény vezetésében, a tisztségvisel 6k
megvalasztasaban. Megviélasztasa, megbizatsa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagégus kotelessége
a.  nevelG-oktato munkdjadt legjobb tuddsa, az iskola pedagégiai programja szerint veé-
gezze, a tanuldk teljesitményét e kdvetelmények alapjan értékelje.
b. A tanulék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkajat:
- pedagdgiai felelosség
- pedagodgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egyiittmiik5dd gyermekszemlélet jellemzi.

¢.  Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-okta-
tasat, valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, differencidltan oldja meg.

d.  Szakmai, pedagdgiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

e. A csaladdal egyiittmiikodik, a sziilét partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl tajékoztatast ad. Havonta fogadodrat tart. A
tanulok magatartasarol és tanulmanyi munkéjardl tdjékoztatja az osztalyfonskot és a
sziiloket.

f.  Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését a tanuloszobén és a napkoziben.

g Nevelé-oktaté munkajat tervszeriien végzi. Idéterv és tanmenet alapjan dolgozik.

h.  Alkoté modon részt vallal a nevelétestiilet munkajaban, az iinnepélyek és megemlé-
kezések rendezésében, az iskola hagyomanyainak 4polasaban, az iskolai élet demok-
ratizmuséanak fejlesztésében.

. Aziskolai szocializacios folyamatok tanulaséra, begyakoroltatasara gondot fordit:

- ¢tkezesnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa

- komyezetkultura, magatartaskultirara vonatkozé normativdk megfogalmazasa,
belsd igénny¢ alakitdsa, a tanult szabalyok alkalmaztatdsa. (Tanterem, konyvtar,
folyos6, mosdo, udvar.)

J- A tarsadalmi szocializaci6 érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgaltatasaival,
az elvarhat6 kulturalt magatartassal a tanulokat megismerteti.

k.  Segiti a diakdnkormanyzatot, timogatja azt programjanak megvaldsitasaban.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi mindségbiztositasi teen-

dok megoldasaban.

—

11



m.  Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetéleg a foglal-
kozasi helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmerilt mas ok mi-
att a megszabott iddben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét, helyet-
teseit elore értesiti. Tanmenetét, a tartandd orak témdival egyiitt, az értesitéssel egy
idében az intézményvezetonek atadja.

n. A pedagdgus az intézményvezet6, helyettesei utmutatasai szerint ellatja az tgyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tandran kiviili teendéket, a vallalt tisztségével kapcsola-
tos kotelességeit, a munkakorével jaré adminisztracios munkat.

A neveld-oktaté munkaval és az iskola miikodésével dsszefiiggd tanitasi oran kiviili
egyéeb feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az intézményveze téhata-
rozza meg.

E feladatokat a pedagogus a térvényes munkaidoének a kiilén jogszabalyban megallapitott
kotelezo oraszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztalyfénok
Az intézményvezet6tol kapja megbizatasat. Munkajat az iskola pedagdgiai programja, helyi
tanterve €s munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfonok felelos vezetdje az osztalya kozosségének. Feladata a tanulok személyiségé-
nek alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nallo-
saguk, Ontevékenységiik, magatartas- és kornyezetkultirajuk fejlesztése.

Szemelyiseg- €s kozosségfejleszté munkaja eredményessége érdekében egyiittmiikodik az

------

osztalyban tanito pedagogusokkal és latogatja az osztalya tanitasi orait.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik Gsszehangolni az iskola és a csalad ne-
veld munkéjat.

Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, informaciokat
szerez az els6dleges szocializaciordl. Havonként fogadoorat tart. Az ellendrzd konyv atjan is
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi munkajarol. Rendszeresen ellen-
orzi, hogy a sziilok tudomasul vették-e az ellendrzé konyvbe beirt értesitéseket, neveldi észre-
vételeket.

Az osztéalya sziiloi értekezletén is beszdmol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérol,
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli, adminisztracios,
palyavalasztasi teenddket.

2.11 Napkézi otthoni csoportvezeto:

A tanulOk délutani foglalkoztatasat szervezi és iranyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai
munka szerves részekeént - sajatos eszkozokkel hatékonyan kézremikodik az iskola pedagé-
gial programjanak megvalositasaban. (Tanuldsszervezés, szabadidés tevékenység, magatartas-
¢s kornyezetkultura.) A csoportvezetd a tanulok foglalkoztatasara helyzetelemzést, évi foglal-
kozasi tervet készit, melyben a fobb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,
a didkdnkormanyzat programjaval, az osztalyfonok nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program ¢€s a tanulok igényeinek megfelel6en dsszedllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokével, szaktanaraival, csoport-
jaba tartozo tanulok osztalyaiban Orakat latogat.

Részt vesz az osztalysziildi értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.
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Vezeti a munkanaplot és a tanulok nyilvantartasat.

2.12 A szaktargyakat tanité pedagégus

- tanuldsszervezése, tanulasiranyitdsa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni tempo-
hoz igazitott, differencialt. Nevel6i egyénisége gyermekkdzponti, alkalmazza a humanus
banasmod elveit.

- A tantargyi tanulds problémamegoldd, kreativ mozzanatokat elotérbe allito.

- A gyerekek beavatottak a tanulasi folyamatba.

- Onallo ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az onellendrzés, 6nértékelés képességét.
- Szakszerlien vezeti a taniigyi nyilvantartasokat, rendszeresen értékeli a tanulok munkajat.
- A gyakomokhoz rendelt szakmai vezet6 kivalasztasanak rendje:
- Also tagozatban: az adott évfolyamon tanit6 szakvezetd szakoktatoi
szakvizsgaval rendelkez6 pedagdgus, annak hianyaban a rangidds pedagdgus.

- Felso tagozaton: az adott szakos végzettségli munkakozosseég-vezeto,
annak hianyaban a rangidds pedagdgus, illetve akit az intézményvezetd meg-
biz.

2.13 A diakonkormanvyzat vezetoje

az iskola intézményvezet6jével és a nevelotestiilettel egylittmikodve dolgozik. Képviseli a ta-
nuléifjusag érdekeit. Osszefogja a nevelotestiilet, a didktanacs révén a didkénkormanyzat
munkajat.

Megbizatasat az intézményvezeto adja a nevelotestiilet és a tanuloifjisag egyetértésével, mely
hatarozatlan 1dére szdl.

A diakdnkormanyzat az iskola pedagdgiai programjanak megvalositasat - az életkori sajatos-

sagok figyelembevételével - a tanuloi aktivitas és Ontevékenység fejlesztésével segiti. E teve-
kenység eredményes megvalodsitasaban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a progra-
mok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése elott az iskola intézményvezetdjével.

A didkonkormanyzat vezetdjének felelossége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a hazirend
alapjan a didkonkormanyzat feladatkérébe tartozik.

2.14 Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

- iskolatitkar

- karbantarto

- pedagogiai asszisztens

- kozhasznli munkaés, kdzhaszna kozérdekli munkét végzé munkas

3. Tanulok kozosségei

3.1 Osztalykozosség:

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportok alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonsk all.

Az osztalyfonokot az illetékes mk.-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezeté bizza
meg.
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Az osztalyfonok osztalyfonoki tevékenységiiket az allandé megbizasra vonatkozo munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar

- osztalyfelelos

- képviselo (kiildott) a diakonkormanyzat vezetoségébe.

3.2 Diakkorok:

A tanulok kozos tevékenyseégik megszervezeésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miik6do didkkordket a hazirend tartalmazza.

A diakkorok tagjaik koéziil 1-1 képviselot valasztanak a didkonkormanyzat vezetdségébe.

3.3 Diakonkormanyzat:
A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét iskolai didkonkormanyzat
latja el. A didkdnkormanyzat miikddésére vonatkozo 16 szabalyok:
- Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité ne-
veld is érvényesitheti, €s fordulhatnak az iskolavezetéshez.
- A didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik.
- Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kémie.
- Az iskolai diakdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabélyzata
szerint folytatja.
- Aziskolai didkonkormanyzat munk4jat segit6 neveldt a nevelGtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg.
- Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
- A diakkozgytlés sszehivasat a didkkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodz-
gylilés osszehivasaért az intézményvezeto felelos.
- Rendkiviili kdzgyilést a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az iskola intézményvezetdje
kezdeményezheti.

A didkkoézgyulés | év idotartamra a tanulok javaslatai alapjan:
- 1 6 diaktanacs elnokot,
- 1 f6 képviseldt valaszt

4. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziiloknek az K6znevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ko-
telességiik teljesitése érdekében Sziildi Munkakozosség miikodik. Az osztalyok sziiléi munka-
kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei
a sziilok korébol 2-3 képviseldt valasztanak a Sziiléi Munkak6zosség valasztmanyaba. Az osz-
talyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket javaslataikat a valasztmanyi tagok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

Az osztalyok sziiloi munkakozosségeének tevékenységét az osztalyfonok segiti.

A SZMK legmagasabb szintil dontéshozo szerve az iskolai SZMK valasztmanya.
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A sziilok javaslata alapjan megvélasztja az alabbi tisztségviseloket: elnok, elnokhelyettes.
Az iskolai SZMK elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vilasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb két al-

kalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatair6l, tevékenységérél,
eredményeirdl.

5. A kapcsolattartas és egviittmiikodés rendje, formaja

S.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A neveldtestiilet kiillonboz6 kdzosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- azigazgatosag llései
- az iskolavezetdség (kibovitett) tilései
- akilonbozo értekezletek
- megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az aktualis fel-
adatokrol a nevel6i szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon ke-
resztiil értesiti a neveldket.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kitelesek:
- akibdvitett iskolavezetés tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogu-
sokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, a kibovitett iskolavezetés felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakari vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az is-
kola kibdvitett iskolavezetoségével és a sziiloi szervezetekkel.

5.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartisinak
rendje
A szakmai munkako6zosségek magasabb jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkez-
nek.
Szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon belil
- Szakmai, modszertani kérdésekben segitik egymas és az iskola munkajat.
- Részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében, tartalmi és mod-
szertani korszerlisitésében.
- Egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rese, ertékelése.
- Palyazatok, tanulmanyi versenyek irdsa, kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
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- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok dnképzésé-
hez.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben szereplo eszkdzok vasarlasara, eldiranyzott sszeg
felhasznalasara.

- Segitik a palyakezd6 pedagdgus munkajat, megvalasztjadk a munkakozosségek vezetdit,
javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkak6zosség vezetd személyére, segit-
séget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek és
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A munkakozdsségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg. A munkakézosség vezetd munkajat a mun-
kakori leiras alapjan végzi.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek mitkddnek:
- also6 tagozatos munkakdzosség: tagjai also tagozatos tanitok, osztalyfonokok,
- human munkak&zosség
- real munkakozosség
- osztalyfonoki munkakozosség: tagjai felsos osztalyfonokok

A szakmai munkakozosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil:
- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
- részt vesznek az iskola nevel6-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és médszer-
tani korszerisités),
- egységes kovetelmeényrendszer kialakitasa,
- atanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,
- palyazatokon vald részvétel, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok énképzéséhez,
- tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat,
- Jjavaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasz-
nalasara,
- Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a jutalmazas elveire tanulonal, nevel6k esetében
egyarant.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
A nevel6-oktatd munka aktualis feladatainak megoldasara a nevelétestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezet6 dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd alakitja meg, errdl tajékoztatni
kell a nevelétestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.
IPR munkacsoport
A tobb tanéven keresztiil miikodé munkacsoport tagjait, ezen tisztségiikben a nevel6testiilet
évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerositi.
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Az IPR munkacsoport feladatai:
- integralo pedagdgiai rendszer iranyitasa
- azintézmeényi Onértékelés végzése
- dokumentaciok rendszeres ellendrzése

A szakmai munkakoézodsségek az intézménven beliil és kiviil is egyiittmiikddnek:
- intézményi szakmai megbeszé€lés keretében,

- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
- Unnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egyéb kozos rendezvényeken.

5.3 A diakonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

A Diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Mlkodési szabalyzat alapjan miikodik. Az iskola 1é-
tesitményeit, felszerelését dijmentesen, kiilon intézményvezetdi engedéllyel hasznaljak. A
diakdnkormanyzati tilések megtartasara az iskola tantermeit hasznalhatjak.

5.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A tanuldk érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanulokat
érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti,
aki - a Didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a Didkonkormanyzat képviseletében.

A DOK-a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miksdésérél, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszk6z6k felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munka-
nap programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott ligyekben az SZMSZ, a pedagdgiai program és a
hazirend elfogadasakor valamint modositasakor,

- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A DOK véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évirendes Diakgytilésen az intézményvezeté és a DOK/didkkozosség képviseldje beszamol:
- az adott teriileten végzett tevékenységérol,
- atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
- ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK feladatainak ellatisdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok miikodését.

A Didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a Didkonkormanyzatot segito
tanar képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a véalasztott diakképviseld is meghivhato.
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Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély sziikséges.

3.6 A vezetok és a Sziil6i Munkakozisség kozotti kapesolattartas formaja

Az intézményvezetd tart kapcsolatot az intézmény sziil6i kozdsségével, tajékoztatast ad az
intézményvezetdé munkajarol.

A sziil6i munkakozosségek vezet6it meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzaro értekez-
letre.

A sziil61 munkakozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informaciot az intéz-
ményvezetd adja meg.

Azokban az ligyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
meényezesi jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok 4t-
adasaval. A sziildi kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i kdzossége részére az intézményvezetd tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapesolatot. A kapesolattar-
tas formai:

napi beszélgetések,

fogadoorak,

iskolai linnepek, rendezvények,

sziil6i értekezletek,

csaladlatogatasok.

6. Az egves intézményi kozosségek egvmas kozotti kapesolattartasanak formaja, méodja
6.1 Pedagogusok kozosségei — tanuldk kozosségei

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az intézményve-
zet6 diakdnkormdnyzat vezetéségi tilésén és a didkgylilésen évente egy-egy alkalommal, az
épiiletekben elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, valamint az osztalyfénokok az osztalyfénski
orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanul6t €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folya-
matosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviseloik utjan kozoélhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelékkel, a nevelétestiilettel
vagy a sziil6i szervezetekkel.

6.2 Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek (kozisségek)

Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményve-
zetd a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyi tilésén €s az iskolai sziiléi értekezleten, alkalman-
ként a helyi yjsdgban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfénsk az osztélyszii-
161 értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.




A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziil61 értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)
- fogadé orak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.
- halmozottan hatranyos helyzetii tanulok esetében harom havonta legalabb egy alkalom-
mal beszélgetés, értékelés a neveldvel

A sziil6i €rtekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozo érdemjegyet és irasos bejegyzést az 0sz-
talynaplon kiviil a tanulok tdjékoztatd fiizetébe beirni.
A tajékoztato flizetben a pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuldknak ki kell osztani.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasz-
tott képviseldik tjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelétestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara elérhetéek, megtekint-
hetdk.
A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend egy - egy példanya a kivetkez6 helyeken elér-
het6:

- apolgarmesteri hivatalokban a jegyzoknél,

- az iskola tanari szobaiban,

- aziskola intézményvezet6jénél, az intézményvezetd helyetteseknél

- aneveldk szakmai munkakdzosségeinek vezet6inél,

- varosi konyvtarban

7. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, form:ija és médja
Az iskola kiilonb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja
szakmai egyesileteknek.

Az intézményvezetd az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartoval: Az intézményvezetd napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatéval,
folyamatosan tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrél, a problémakat felveti, kizos
megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

b.) A miikddtetdvel: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont és Jaszkisér Véaros Onkorméanyzata-

val folyamatos kapcsolattartasban van az intézmény miikodtetésének zokkendmentes
megvalositasa érdekében.

c.) A helyi cigany 6nkormanyzattal

d.) A pedagdgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatdsi Hivatal, POK, Kormanyhivatal,
taneszk6zgyartok stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanulési képességet vizsgald bizottsagot, ha va-
lamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai timadnak (poszeség, diszlexia, disz-
grafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Errd] minden esetben elétte értesitik a
szulot is.

f) A gyamiigyi, csaladsegito és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha
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lehetoség van ra, kozos programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magantanulova nyilvanitasat. A problémas gyermekek-
rol esetmegbeszélést tartanak.

2.) A miivészeti iskolakkal: az intézménylehetoség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek
lehetdséget biztosit a miivészeti oktatasra.

h.) A kdrnyez6 oktatdsi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyezd telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kozos prob-
Iémaikat, amelyek az eloébbre haladast, a munka z6kkenOmentességét segitik.

1.) Az egészségligyi szervekkel: az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart fenn az
egeszsegligyi szolgaltatokkal.

Allandé munkakapcsolat
Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

- Jaszsagi Didksport Tanacs Jaszberény, Lehel vezér tér. 18.

- Megyei Diaksport Tanacs Szolnok Kossuth tér

- A Mivelodés Haza, Konyvtar és Csete Balazs Helytorténeti Gytijtemény , Jaszkisér

Kossuth tér 6.

- DSE Jaszkisér, Petofiu. 1.,

- Jaszkiséri Etnikai Szervezet Jaszkisér, Tompa M. u.04.

- Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkisér, Petofi u. 1.

- Telehaz Jaszkisér, Fo u. 2.

- Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, Hosok tere 3.

- Napkézi konyha Jaszkisér, Petofi u. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeté a felelds.
Az iskoldban part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

A kiils6 kapcsolattartds modjai:
- munkaértekezletek,
- megbeszélések,
- latogatasok,
- irasos megkeresések

8. A kiadvanvozas és a képviselet szabalyai
- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6-
ségenek ¢€s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leve-
leket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intéz-
ményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozat-
ban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

- Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

o agz irat iktatoszama
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o az ligyintézo neve
- A kiadvany jobb felso részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:
o azirat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

- A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval
¢s bélyegzdvel hitelesiti.

IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 A tanitdsi (foglalkozasi) érik, érakozi sziinetek rendje, idétartama
A nevelés-oktatas €s a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan torténik a kijelolt
termekben. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak utan szervezhetok.

rrrrr

kat rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezeté adhat engedélyt. Tanitasi orak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A sziilo sajat gyermeke
foglalkozasain intézményvezetoi engedéllyel, a szaktanar hozzajarulasaval részt vehet.

Az orakozi sziinetek id6tartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az 6rakdzi sziinetek
rendjét az tigyeletes nevelok €s diakok feliigyelik.

A bemutato orak €s a nyilt napok tartdsanak rendjét a munkakozosségek munkatervei tartal-
mazzak, azok megszervezéséért a munkakozosség-vezetok felelosek.

1.2 Az iskola munkarendje:
a. Gyermekek, tanulék fogadasanak rendje:

- Az iskola épiilete szorgalmi id6ében hétfotdl péntekig reggel 7.00 6ratol a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 18.00 oraig tart nyitva. Fenti
idoponttol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jan szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30-16.00
oraig az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezetok benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben
irasban hatarozzuk meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezeto beérkezéséig
az ugyeletes neveldk 7 oratol, a délutan tavozo vezetd utan a foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a sziikséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozo tudomasara kell
hozni. Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik 6ra
esetén) €s 14.00 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az
orakozi sziinetek hossza: 10 és 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a cso-
portba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16.00 6raig tart.

Azon személyek, akik nem dllnak az intézménnyel tanuldi jogviszonyban, az
intézmény teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

Belépés az intézmény teriiletére tanitasi idében tilos, kivételt képez ez aldl a
Petofi uti épiilet, ide a titkdrsagra, az igazgatosagra az ligyeletes hivatalsegéd
kiséretében lehet.

Az iskoldban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -t6l és az 6rakdzi sziinetek idején
tanari ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg-
Orzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellendrizni.

Epiiletenként a kovetkezd szamu tigyeletes nevel6 dolgozik:

Fout: 2
Jubileum tér; 1

Petofi ut 2: 1

Petofiat 1: 5

1.4 A vezeték intézményben valo tartézkodiasanak rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a mindenkori jelenlévo helyettes dont a fel-
meriilo kérdésekben, a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje szerint.

Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesek nem tartdzkodnak az intéz-
ményben, a gyermekeket érint6 kérdésekben a jelenlévé nevel6 dont.

2. Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A gyermek tankoteles attdl a naptari évtol, amelyben augusztus 31-€ig 6. életévét
betolti.

A gyermek iskolaérettségérdl az 6vodavezetd dont.
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- Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacs-
adohoz, majd - indokolt esetben- a szakértdi bizottsaghoz kell fordulni.

- A tankotelezettség — a sziilo valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanu-
loként teljesitheto.

- A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan létesiil, a fenntartoval egyeztetett idopont-
ban.

- Napkozis és tanuloszobai felvételt a sziil6 év elején irasban igényelhet.

3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

- Az iskolaba érkezo6 szilok, ill. idegenek belépését a Petofi uti épliletben felnott portai
ligyelet, a tobbi épliletben az ligyeletes neveld ellenérzi. Tanitasi 6rdk alatt a kapuk
zarva vannak.

- Az iskola épiiletében dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak.

- Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik,
csak neveldi kiséretben torténhet a belépés.

- Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul €s a tanitasi sziine-
tekben kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilso
igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idoben é€s a helyiségekben tartézkodhat.

4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskolai munka szerves részei a tanoran kiviili foglalkozasok.
Meg kell kiilonboztetniink:

- kotott és

- szabadon valaszthat6 tanoran kiviili foglalkozasokat.

Ko6tott tandran kiviili foglalkozasok:
- anapkdzis foglalkozasok,
- ¢s az iskolai sportkor.
Kotetlen tanoran kiviili foglalkozasok formairdl a tantestiilet dont, figyelembe vévea :
- tanul6i/sziiloi igényeket,
- arendelkezésre allo szakemberek korét,
- az anyagi lehetéségeket,
- atanuloi leterheltséget.

Iskolank az alabbi tanoran kiviili foglalkozasokat tervezi:

Napkozis foglalkozasok:

Célja: a tanulasi tevékenység segitése, a szabadidé hasznos, kulturalt eltéltése, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0ssze-
fiiggd feladatoknak, illetve gondoskodjon a hatranyos helyzeti, veszélyeztetett tanulok hat-
ranykompenzacigjarol.

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik az SZMSZ eldirasai alapjan.

A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alap-
jan torténhet a napkozis nevelo engedélyével.
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Sportkorok: (kézilabda fiu, lany), foci, atlétika, torna, roplabda.

Diakkorok: (szinjatszo kor, kézmiives szakkor, szamitastechnika szakkor, nyelvi szakkor,
énekkar, irodalmi kor.)

S. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra torténo jelentkezés tanév elején térténik, és egy tanévre szol.
A foglalkozasok helyét, idotartamét az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tanéran kiviili
orarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifiiggesztik a nevel6i szobaban.

Szakkori foglalkozasokat az érdekl6déstél fiiggben indit az iskola.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjén torténnek. Errél valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, miikodési fel-
tételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Iskolankban a didksportkori feladatokat a DSE latja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezheték. A DSE 6nallo szabalyzat alapjan mikadik, az
iskola tanuloinak nyujt lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint 6nkolt-
séges tanfolyamokon valo részvételre.

A DSE vezet6sége bevételével anyagi feleléssége tudataban rendelkezik.

Tanulmanyi sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmény fliggvényében lehetsé-
ges. A tanulok a felkésziiléshez tanaraik segitségét igénybe vehetik.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, és bovitése, valamint az iskola jé hirne-
vének megdrzése, regbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos {innepi rendezvényei:
- Az intézmény hagyomanyos és kulturalis innepi rendezvényei
- Unnepélyes tanévnyito,

- Aradi vértanuk napja (oktober 6.),
- Oktober 23.,

- Karacsonyi linnepély,

- Farsangi bal,

- Marcius 15./vérosi szintl {innepély,
- Csete Balazs Napok - Jaszkisér

- Kulturalis bemutatok,

- Fold napja,

- Kultara napja,

- Suligila

- Gyermeknap,

- 8. osztalyosok ballagasa,

- Unnepélyes tanévzaro,
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Versenyek:
- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmené a kozismereti és kész-
ségtargyak vonatkozasaban
- kulturalis (szinjatszo, szavalo, szépkiejtési, éneklo ifjusag)
- Hazi bajnoksagok:
o kiilonbdzo sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulmanyi és kulturalis teriileti versenyek el6tt.
Jeles napok:
- Madarak és Fak napja
- Tanulmanyi kirdndulasok, Mizeumlatogatasok.

Taborok:

- Didkoénkormanyzati

- Hegyi kerékpéros

- Vizitabor

- Hatranykompenzacids taborok

A hagyomanyépolas kiilsoségei:

Az iskola tanuloinak tinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, s6tét alj,
- fiuk: fehér ing, s6tét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- lanyok: révid nadrag, fehér pélo,
- figk: fehér atléta, rovid nadrag

7. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenorzése az intézményvezeto feladata. Az intézményben az ellendrzés
az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢és jogszeri miikddéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesit-
meényértékelési rendszer teremti meg.

A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kételezoen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyeb természett
ellenorzeési kotelezettségeit:

e intézményvezetd helyettes,

e amunkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatét az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezet6 helyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsgsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott
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pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilén megbizasara — ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghata-
rozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatdrozo
elem.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezé teriiletek:

- tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkakdzds-
ség-vezetok),

- tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

- anaplo folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellen6rzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

8. A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilo fegyvelmi eljiris részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézményvezetéd
jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomasszer-
z¢stol szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir ald, s a nevelotestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a diakonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet €s a diakénkormanyzat kozdsen miikddtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatisit megel6zé egyeztetd eljarist. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezet$ események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelotestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkénkorményzat véalasztméanyat a diakonkormanyzatot segit6 pedagdgus révén, a sziiléi szer-
vezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegé tanulét illetve torveé-

nyes képvisel§jét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskord sértett
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A
tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — frasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbé ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztet eljaras nem vezetett ered-
meényre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyezteto eljaras alkalmazasat megta-
gadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a diakonkormanyzat, a sziiloi szervezet és az iskola-
sz€k vélemeényét.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasara a nevelotestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezetovel valo konzulticio
utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
1d6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyezteto eljaras lefolytatasaért fe-
lelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizendt napon belil le kell foly-
tatni.

Ha a kotelességszego és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegéd tanuld osztalyks-
z6sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyil-
vanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- szigoru megrovdas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezmeényekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor al-
kalmazhato, ha az iskola intézményvezet6je megéllapodott a masik (fogado) iskola
intézményvezetojével,
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- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegti és igen sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének kiké-
rését kdvetden — olyan pedagogust biz meg, akitol az ligy targyilagos elbiralasaban valo rész-
vétel elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora tanulo
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az intézményvezetovel valod egyez-
tetést kovetoen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gon-
doskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények
mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa veégett arra sziikkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszer(i szotobb-

séggel megbizott 6ttagu pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras megindi-
tasatol szamitott intézményvezetdi dontést kvetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszert szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezeto bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indoko-
lasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegeést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb ido telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
- nem bizonyithato, hogy a kitelessegszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elntke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a szii-
16jének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo6 - kiskoru tanulo esetén a sziilé is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s az eljarast meginditod kérelmezés jogarol lemondott.

Az elsofoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
meényvezetohdz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovab-
bitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi bilintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi blnteté-
sek esetén tizenkett honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld kériilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap idotartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulo

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

- napkozis nevelGje

- felsds tanul6 esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az tigy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem vérhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alap-

jan a nevelési-oktatési intézmények mitkdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
ol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az irdnyadok.
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9. A konyvtir miikodése
A nevel6-oktatdo munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elosegitése érdekében isko-
lai konyvtar mukodik.

Az iskolai konyvtarak feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasz-
nalatanak biztositasa, kélcsonzése, tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetdje /konyvtaros tandr, vagy —tanito /rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

- a megyel

- a varosi ¢s kozségi konyvtarakkal
(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tébbi
iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyiitt kell miikédnie az iskola székhelyét mii-
kédo konyvtarral).

Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar (-tanito) a fe-
lel6s, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanu-
16k és azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtarak szolgaltatasai:

- tajeékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
- atandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitégép-hasznalata, IN-
TERNET elérése, stb.)
- tajekoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatdsair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgéltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokra tortént valtozasokat az érintett dolgozdonak, vagy tanuldnak
haladéktalanul a kdnyvtaros tanar /-tanit6é/ tudomaséra kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a kiirt nyitvatartasi rend szerint tart nyitva heti 20 6ra-
ban. A kényvtari dokumentumok ezen id6szakban kolcsondzhetok.

A nevel6knek az iskolai konyvtarakban, ill. a konyvtaros tanar/-tanitd/ kézremilksdésével ter-
vezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato id6pontjat, témajat az igényelt szolgdl-
tatasok korét a tanev elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros
tanarral,/-tanitoval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtarak dokumentumait /a tartos tankonyvek ¢€s a tanulok altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével/ két hét idotartamra lehet kolesonézni.

A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarakban az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetdk:

- kézikonyvek,
- szamitogépes szoftverek.

10. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai
Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
* A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény
e 17/2014. (I111. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az intézmény minden tanuléja jogosult az ingyenes tankonyvre.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e tankdnyvkdlesonzéssel,
e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tankonyvellitds feladatai a jogszabdlyokban talilhaté idépontok betartisival az alab-
biak:
e aziskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa
e atankdnyvlistak dsszeallitasa
e tankOnyvlistak kiadasa
tankonyvlistak begytjtése
tankényvrendelés, modositas
a kolestnzott tankonyvek begyijtése
a kiszallitott tankOnyvek atvétele
a tankonyvek kiosztasa
potrendelés, visszaruzas

A tankényvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az intézményvezetd felelos
e atankoOnyvellatds megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankdnyvfelelds megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelds a vele kétott szerzddésben foglaltak szerint:

e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel (intéz-
ményvezetd, osztalyfénokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, szilok) és a
KELLO-val,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pétrendelést, visszaruzast,

e atveszi ¢s kiosztja a tankonyveket.

A kényvtaros

e bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,
e gondoskodik azok kikdlesonzésérol és év végi begytijtésérol,
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A munkakozésség-vezetok szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

e elonyben részesitik a tartos tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznélatat,
e ¢évfolyamonkeént Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok, szaktandrok

e részt vesznek a tankonyvek kivéalasztasaban, a tankdnyvek kiosztasaban, tanév végén a
kolesonzott konyvek begytjtésében.

11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoinak egészségiigyi ellatasa:

Minden dolgozo tizemorvosi vizsgalaton kételes részt venni (elozetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozoéinknak évente kotelezé tiidosziird vizsgalaton kell részt vennitik. Az errdl sz6lo igazo-
last minden tanév elején, munkaba allaskor ill. igazodva a lakossagi tiiddsziirés id6pontjahoz
kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiidésziirést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkaba allas elétt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kozvetlen kdrnyezetben 1évo fert6z0, masokra artalmas betegségeket, kiteles a dol-
gozd az 1skolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfelelo intézkedéseket megtegye.

A tanulok rendszeres egészségiligyi ellatasa:

- orvosi vélemény adésa a tanulasi képességet vizsgalo bizottsaghoz,

- részvétel az egészséges €letmodra, csaladi életre nevelés oktatasaban,

- foglalkozasok, orak tartasa az intézményben,

- folyamatos egyiittmiikddés a nevelotestiilettel.
A tanulok rendszeres egészségiligyi felligyelete egytittmikoddé megéllapodés alapjan torténik,
melyet tanévenként felillvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségiigyi ellatas olyan spe-
cialis szakteriilet, mely az oktatasi intézményt latogatd gyerekek egészségvedelmét, gyogyito-,
megeldzo ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatdséra kotelezett orvos, védond, a kozegészségiigyi-jarvany-
tigyi szervek és az iskola 6sszehangolt munkaja.

Az oktatasi intézmeényben ellatando feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlodés nyomon kévetése,
- afejlodés zavarainak, betegségeknek €s koros allapotoknak korai felismerése,
- tanulok részletes orvosi vizsgalata, vesz€ly esetén megfelelé gondozasuk,

Az intézmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat kovetkezok szerint:
- fogaszat, évente | alkalommal,
- szemeészet, evente | alkalommal,
- atanulok fizikai allapotanak mérését, évente 2 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavélasztas el6tt all6 tanuldk altalanos iskolai vizsgalatat
- atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalatat, évente
2 alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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11.2. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranvulé eljaras-

rend

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

o Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyza-
tot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat

© A neveld a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosz-
tasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

o Az osztalyfénckoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségi €s a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

- A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kormyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

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

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

Rendkiviili események utan.

A tanév veégeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyel-

mét.

- A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat,
ill. tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

- A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének ido-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6-
zbdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
logia, informatika) és a gyakorlati oktatast vezet6 neveldk kiilon balesetvédelmi oktatast
tartanak, amit a napld jegyzet rovatdban az oktatas iddpontjaban dokumentalnak. Az
iskola intézményvezetdje az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. (A munkavé-
delmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dol-
gozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

- A pedagogus az altala készitett, ill. hasznalt pedagbgiai eszkozoket tanitasi 6rara csak
elozetes ellendrzés utén, ép, a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetd allapotban
viheti be.

cC O 00O
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11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek megel6zé-
sében és baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsosegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézmény-

vezetdjének

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.
A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetd helyettesének kell vizs-
gélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

- A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskort tanulé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sdlyos baleset ki-
vizsgalasaban legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

- Aziskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kép-
viseléjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

11.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend ik

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a munkavégzés szokasos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
€s a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantdssal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén, az épiilet kifiritésén
a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv elbirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
- arendkiviili esemény jelzésének modjait,
- adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,
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- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kitirités,mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tiizoltosdg — értesitése fogadasuk eloké-
szitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

- az iskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket €s a veszélyességi Gvezeteket a tiizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiive-
zetékek kozponti elzardival.)

11.5 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenvség szervezeti és végrehajtasi rendje
Az intézmény vezetdje

- meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtési rendjét, iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghata-
rozott feladatok végrehajtasat;

- kiadja az intézmény tlzvédelmi szabélyzatat, annak mellékleteként tiizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

- elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
elharitasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag teriileti
szervével;

- egylittmiikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa kovet-
kezményeinek felszamoléasa és helyreallitdsa soran a katasztrofavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisz-
térium védelmi bizottsagaval;

- elésegiti az intézmény dolgozoinak, tanuloinak, valamint, megalakitasa esetén, a mun-
kahelyi polgéri védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

- kozremikodik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besorolésa sze-
rinti egyéni védoeszkdzokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgaléd intézke-
desek megvalositisaban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelé-
sen alapulo kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

- eldsegiti arendelkezésre 4ll6 épiiletek, anyagok és eszkozk felhasznalasat a katasztrofa
elleni védekezés sziikségletének megfeleléen.

- Az intézmény évente tajékoztatot készit a katasztrofa-, a tiiz- és a polgari védelmi fel-
adatok végrehajtasarol, amelyet a targyévet kovetd marcius 31-éig megkiild a miniszté-
rium védelmi ligyekben illetékes szervezeti egységének.

12. Egvéb kérdések

12.1 A kereset-kiegészités feltételei

A intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény el-
erését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tébbletfeladatok ellatésat, igy kiilonosen a
pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén
nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megélla-
pithat6 — az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetbleg meghatéarozott
idére. A meghatarozott id6re szolo kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megéllapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellatok, to-
vabba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre szélhat. A
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kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
tésre valo jogosultsag megallapitasa soran elonyben kell részesiteni azt, aki az intézményi tel-
jesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, tanitasi évben kereset-kiegészitésben része-
sult, feltéve, hogy a munkaltatd megitélése szerint teljesitményeével ismét kiérdemelte azt.

12.2 Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-

alapu formaban is eloallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezeté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az intézményvezeto eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ..elektro-
nikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabdalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

12.3 Az elektronikus uton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvedelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia.

12.4 A teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei
A teljesitménypotlékot a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alkalmazasaval, az

érintett pedagdgus besorolasanak megfeleléen meghatérozott dsszeg alapjan kell megallapi-
tani. Teljesitménypotlék alkalmazasa esetén tovabbi tanitds elrendelésére csak kormanyren-
deletben meghatarozott, kiillonosen indokolt esetben keriilhet sor.
A teljesitménypotlékok havi mértéke a kivetkezo:

- heti egy draval torténo emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;

- heti két oraval torténé emelés esetén a szamitési alap 10-14%-a;

- heti harom oraval torténé emelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;

- heti négy oraval torténé emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;

- heti 6t 6raval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 29-36%-a;

- heti hat o6raval torténé emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;

- heti hét oraval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

A teljesitménypotlék Osszege az egyes pedagdogus-munkakorokben eltérd lehet, a munkakor
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késziilés, dolgozat elokészitése €s javitasa stb. - tekintettel.
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13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eldirasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok:
A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- akozszolgalatban 4llo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjakeént) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,- a kozszolgalatban allo személy
(6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatésa soran /3.
§ (1) dy/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenorzésre jogosult allami vagy 6nkormanyzati timogatésok felhasznalasa-
nak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/
Az intézményben foglalkoztatottak koziil a fentiek értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettsége az intézmeény vezetdjének van.

14. Az intézmény biztonsigos miikodését garantilé szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mikodését
garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezoé az intézmény teriiletén tartozkodo sziilok-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézménykdvet-
kez0 szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat, - munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez melto
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét

15. Egvéb, az intézmény miikodésével dsszefiiggé olyan kérdés, amelvet jogszabaly ren-
delkezése alapjin az SZMSZ-ben kell, vagy mis szabalyozé dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

Magdan gépjarmiivek hasznalatdnak engedélvezése hivatalos célra:
Indokolt esetben csak az intézményvezet elozetes engedélyével.
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Az iskolaban folyd reklamtevékenység szabalyozasa
A reklamtevekenység lehetséges esetei:
- Ha areklam a tanuldknak szol és az egészséges €életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
- Az alapitd okiratban meghatarozott keretek kozott az egyes szakmai jellegnek megfe-
lel6 reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitdsok, bemutatok, allasborze stb.)
- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbiralasa alapjan
torténhet.
Szakmai munkako6zosség szamara eloirt feladatok

Informatikai eszk6zoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény hazai és Eurdpai unios forrasoknak kdszonhetden nagy értékii informatikai esz-
kozparkkal rendelkezik. Az eszkozok Atvételi nyilatkozat alairasa utan keriilnek e pedagdgu-
sokhoz.

16. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapdokumentumait (pedagogiai program, szervezeti és miitkodési szabalyzat,
hazirend, munkatervek, tantargyfelosztasok) az intézményvezetdi irodaban, zarhato szekrény-
ben kell 6rizni.

A sziilok szamara biztositani kell az alapdokumentumokba valo betekintést, de az intézmény
tertiletérol kivinni azokat szigorian tilos.

- A pedagdgiai program legalabb egy példanyanak a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekintheté modon torténd elhelyezését a konyvtarban vald elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

- Az intézményvezeto tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagdgiai
programrol tajékoztatot az intézményvezetd helyettesek adnak.

- Az SZMSZ, a hazirend és pedagogia program helyben szokasos modon térténd nyilva-
nossagra hozasanak modja az intézmény honlapjan valé megjelentetés.

- A hazirend érdemi véltozasakor a tanulok, a sziil6 tdjékoztatasa az osztalyfonokok fel-
adata.

- A sziilok tajékoztatasa a megel6zo tanév végén azokrol a tankdnyvekrol, tanulmanyi se-
gédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kévetkezo tan-
évben a nevelo €s oktaté munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tan-
konyvekrol, taneszk$zokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrél, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez az iskola honlapjan valé megje-
lentetéssel, hirdetdtablara valo kifliggesztéssel torténik. Felelds az intézményvezetd, az
osztalyfonokok és a tankonyvielelds.

- Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.
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V. Zaro rendelkezések
1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1 napjan 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt
szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. feb-
ruar 01. napjan hatalyba 1épett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgdalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
az iskolasz€k, ovodaszek, kollégiumi szek, ennek hianyéaban a sziil6i szervezet. A kezdeménye-
zést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény
didkénkormanyzata 2024 év ok, hé 773  napjan tartott Gilésén meg-
targyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyek-
ben gyakorolta.

0
o)

Kelt: %_C‘Lg,_‘:c'., , DA év

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i szer-
vezet 2014 év 03&. ho /4 napjan tartott iilésén megtargyalta. Ala-
irasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: dholcc. , AAA év o ho 47 nap.
p

U] HdbRebls

sziil6i szervezet vezetdje
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A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az intézmény
nevelStestillete  Jo 2.4 év OR hé 7 ( napjan tartott ilésén megtar-
gyalta és elfogadta.

Kelt: 3\’5‘9\&,.:9(; s LRA év %] hé 2 nap.

Ao 1

hitelesito nevelotestiileti tag

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola intézményvezetSjeként a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: Jhad s, , 2024 év O

o

hé 7 ( nap.

Fenntartoi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011.
CXC. torvény értelmében a Jaszberényi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja
és mukodtetoje egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd és mikodtetd dontésre jogosult a Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

- 5 . ; .
Kelt: | .\‘L'_‘LKLC,-&'“,,L § ;.:ZCZA (A% 08 ho 7/ nap.

Jaszberényi Tankeriilet képviseloje
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1.sz. melléklet

Az SZMSZ tobblet kitelezettséggel jaro elemei:

e Nevel6testiileti kirandulas
e Nevelotestiileti Nonap
e Karicsonyi linnepseg

e Pedagogusnap
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2.sz. melléklet
Munkakori leirdsok:

Intézményvezeto-helyettes
MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1
JOTEVaRorIo: civvossiessmem s igazgatd
2.  Munkavallalo:
Neév:

Kulesszam:

FEOR szam:

3. A munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes

Kozvetlen felettes:  iccorineransossessenss igazgato

I11. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése (6ralato-
gatasok).

- Az \j tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatasa az iskolai szokasokrél, hagyoma-
nyokrol.

- A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0Osztonzés tajékoztatas, jelentkeztetés,
eredmények regisztralasa.

- Palyazati lehet6ségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

- Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgédk anyaganak hozzéaférhetdsége, jelentkezések

regisztralasa, a vizsgak elokészitése).
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- Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete, vizsgak ira-
nyitasa (év végi zarovizsgak).
- Szakkorskben folyo munka iranyitasa (igények, lehetoségek).

- Vezetoi ligyelet ellatasa.

A nevelomunka iranyitasanak teriiletén:

- Fegyelmi ligyek torvényességi felligyelete.

- Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

- Sziil6i tajékozddas biztositasa (sziiloi értekezletek, nyilt napok, hirlevél).

- Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az tgyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellenorzésérél (Kréta,
naplok, ellenérzok, anyakényvek, stb).

- Elkeésziti a killonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

- Elbirélja és jovahagyasra eloterjeszti a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.

- Modszertani €és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez,

- Irényitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését.

- Képviseli a munkakozdsséget az intézményen belil, kiviil,

- Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.

- Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Keszilt: Jaszkiser: 20 owamumnmen soaesis

Hatalyos:

igazgatd
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra koételezé érvénytinek tartom.

JAszKISEr, 20, .. o

dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola

5137 Jaszkisér, Petofi u. 1

Joggyakorlo: ..................... igazgatd
2.  Munkavallalo:

Nev:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR szam:
3. A munkakdér megnevezése:

Képzettség:
Beosztas: tantargyfelosztas szerint

Cél: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel valod képzése: szakszerli és eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a
NAT és a pedagodgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend koz-
vetitése, az egyeéni képesseégfejlesztes, a kotelességtudat és kulturalt viselkedeés

elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: .o igazgatohelyettes
4. A munkakor betoltésének feltételei:
Iskolai végzettség: Foiskolai végzettség
Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo képesség, érzékenység a tanuldi problémékra €s

terhelésre, objektiv itéloképesség, segittkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldo képesseg, empatia, humorérzek, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség.

5. A munkavégzés konkrét helye: S13F JAsZRISEr, vovsvvovnue v
0. A munkaido beosztasa:
Heti munkaido: 40 ora

Munkaidd beosztas: Orarendje szerint, ill. a vezeték altal meghatarozott tanéran ki-
viili a mellékletben megjeldlt megbizasaibol ered6 feladatok el-
latasa a térvényes napi munkaidé keretein belil.
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Munkaviszonyt érintd szabalyok: A hatalyos Munka Torvénykonyve, a KjT., az intéz-
mény belso szabalyzatai alapjan

Kozvetlen felettes:  .....................cceenne. igazgatohelyettes

Kapecsolati rendszer. A Csete Baldzs Altalanos Iskola hatalyos SzMSz-ben talél-
hat6 szervezeti abra szerint

A feladatok

Tanitas differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

Nevel6-oktatd munkdjdt tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti ertekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatarozatok meg-
hozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokol-
dalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kerettantervi kovetelmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan
felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi ¢és foglalkozasi 6rakat.
Szemléltetd eszkozoket, interaktiv tablat hasznal, bemutato és tanuld kisérleti tevékeny-
séggel alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok rapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek fo-
lyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazaro dolgozatok id6pontjat a tanulokkal el6re kozli és bejegyzi az osz-
talynaplokba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli dolgozat, témazard).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tanuldkiséretet.

Pontosan végzi a pedagogus beosztassal 9sszefiggd adminisztraciot, vezeti az osztaly-
naplot, beirja az érdemjegyeket, (az ellenorzé konyvekbe is), torzskonyveket, stb.
Tantargyanak megfeleléen kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitasa, az Uj tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozo-
das.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit6 gvakorlo
Sfeladatokkal szolgalja. A szaktirgyaban kimagaslo teljesitményii tanuloknak tehetségét
Jejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi
¢és kulturalis versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirdndula-
sokra.

Levezeti és felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgdkat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetk beosztasa alapjan.

Elvégzi a betervezett felméréseket, ill. értékeli azokat.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbél, bemutatoorakat tart.
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Neveles és feliigyelet:

Védi a diakok testi épségét, gondoskodik erkdlesi védelmiikrol, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk elott.

Az tinnepélyek. versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésé-
ben és megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi és varosi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti a képességeiket, személyiségiiket. Egyiitt-
mikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Kozremukdodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségik fejleszte-
sérol, a balesetek megelozésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyer-
mekek jogait, az emberi méltdsagot.

Megkoveteli a tanuléitol az iskolai hdzirend betartasat, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkorii kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erofeszités dromforrasainak felfedezte-
tése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények ko-
zOtt jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegdn.

Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanuldk szobeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek, szemé-
lyiségének fejlesztését, az egyiittmikodeési készség, onadllosag, ontevékenység kialaki-
tasat.

Az iskolai iinnepélyek mélto megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

Figyelemmel kiséri a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekeket, (segélyezes, étkezési €s tanszerellatas): szilkség esetén hatdsagi intézke-
dést kezd az csaladsegito- és a gyamiigyi eldaddval egyiitt.

A sziil6i értekezleteken, tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagogiai programjarol,
hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrdl (kihagyva az in-
tézmény belso ligyeit), csaladlatogatast tart.

Az alkalmas ¢és vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturélis és szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartjia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok elOirasait, szakszer(ien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel a tan-
ordja elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az igazgatohelyettes-
nek szol, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
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e Részt vallal a pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl besza-
mol. Kollégai kézremiikdésével rendben tartja a rabizolt szertarat, a targyakat.

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat- hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatdt.

e Ellatja az adminisztraciot, vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tar-
talmazo, tajékoztato ellendrz6 konyvét, térzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiiko-
désével rendben tartja a targyakat és eszkozoket.

o Hatdridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel
az igazgatd €s a vezetd helyettes ellatja.

Egyéb feladatai
e Azaltalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).
e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e Az oktatdi, neveldi és egyéb az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddo jogsza-
balyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
o Leltarozas.

10. Hataskérok, jogkorsk.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott (javaslattételi, don-
tési) jogokat, ellenérzési joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

11. Felelosségi kor.

Felelos
e a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt tanuldcsoport-
jaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdek-
elsGbbségéért, az egyenld banasmodért.
e hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 {itemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket. a rabizott gye-
rekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12. Informacios kapesolatok.

e Kapcsolatot tart az dvodakkal és sziilokkel, a tarsintézmények sajat munkatérsaival.

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetoen,
amelyrdl a gyermekkel, a sziilvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kote-

lezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
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titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyer-
mek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésére.

e A gyermek sziilojével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kézolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

e Az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktala-
nul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az €rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult bele-
egyezése nem szilkséges.

e A kOznevelésrol sz0lo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcso-
latban adatok nem kozolhetok

13. Helyettesitések.

Helyettesités a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelt szerint torténik. Az igazgatohelyet-
tes késziti el, amelyben rogziteni kell, hogy ki, kit, mikor, milyen esetekben €s milyen
mértékben helyettesit.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.
A kotelezoen teljesitendd tovabbképzés iitemezése az intézmény Tovabbképzési tervében
van rogzitve. A tovabbképzésre e dokumentumban régzitetteknek megfelelden kertil sor.
15. A munkaértékelés kritériumai.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Keésziilt: JAszKiser, 20. ...,

Hatalyos: visszavonasig. Az aktualis valtozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

igazgato
A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra kotelezo érvénytlinek tartom.

JAszZKISEr, 20, .o

dolgozd
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A munkavégzés konkrét helve: 5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 1.

Osztalyfonoki munkija: ................
Kozvetlen felettese: ....ovvnnionnnnn igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd —....................... - bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

i P
°

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplé, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a kiran-
dulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. ren-
deltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
DOK vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a DOK megbeszéléseken és az évi rendes diakkodzgyt-
lésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito pedagdgusokkal,

az osztalyozo értekezleteket megelézben legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a figyelmet
egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthaté foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja naploban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztlya szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettsége

minden honap 10-¢ig ellenérzi a naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektro-
nikus iizenetben, levélben, telefonon, csaladlatogatason értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fe-
gyelmi vétsége esetén
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e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 250 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztalyozo értekezletek napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
Resaiils: JORTasEE, .. ..o commrcommmmmmucamaecusine
HOlVas: 20, cammimssioncasissnrmmmsmsmmmm

igazgato
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom.

NG s e e R —

dolgozé
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A munkavégzés konkrét helve: 5137 Jaszkisér, Petofi ut 1.

Munkakozosség vezetoi munkdja

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd — ...............c..... - bizza meg egy tanév idGtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A megbizas célja:

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erfeszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelos a munkak6zosség szakmai, modszertani és
nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

Felelosen iranyitja .c.oeeevivuiiennnns munkak6zosség oktatd és neveld munkdgjat, ki-
emelve a pedagdgusok modszerit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti pedagogiai prog-
ram modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertsité-
seét).

Osszeallitiaa ................... munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az
intézmény munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév elején fel-
meérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas-és képességszintjét.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, se-
giti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

Ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok so-
ran (havonta legaldbb kétszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyijt a specidlis iranyok meg-
valasztasara, a hasznaland6 tankonyvekre, taneszkzokre (tantargyak, évfolyamok sze-
rint, sziikség szerint elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

Munkatarsaival Osszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezet6i kijelslésre részt
vesznek a vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tanterv-
hez igazodo tanmeneteit. a pedagégusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazodo6 tanmenetek elkészitését, az idoaranyos elérehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitesét.
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Gondoskodik a szakkdorok, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozéasok, szinvona-
las, didk centrikus megtartasarol.

Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eléadotermek berende-
zéseinek szabalyszer(i hasznalatat, meggy6z4dik a tanulok egészség-és balesetvédelmi,
tlizrendészeti oktatasarol.

Javaslatot a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, vagy
vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a tantestii-
letnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Felelosségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6zosség egész tevékenységére.

Aktivitasatdl és kreativitdsatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétdl nagy-
mértekben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett haté-
konysag.

Felelosségre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
zEéséért;

A vezet61 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastél eltéré hasz-
nalataért elrontasaért,

A nem kielégité mértékii ellenorzésekért,

A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Keésziilt: Jaszkisér, 20........oovvviiinivnnnnn..

Hatalyos: 20......................

igazgatod

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Jaszapatl; 20w s mmmasmeosmonss

dolgozo
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2.

3,

MUNKAKORI LEIRAS
A munkahely megnevezése:

Csete Balazs Altalanos Iskola

5137 Jaszkisér, Petofi u. 1

Joggyakorlo: ..................... igazgatd

Munkavallalé:

Nev:

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Koézvetlen felettes: ..., igazgatOhelyettes
A munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség: ... végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremté é€s konfliktus
feloldd képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség.

A munkavégzés konkrét helye: D137 Jasziser: cnncnmmanns
A munkaido beosztasa:
Heti munkaido: 40 ora

Munkaidd beosztas: A vezetdk altal meghatarozott tanéran kivilli a mellékletben
megjelolt megbizasaibol eredoé feladatok ellatasa a torvényes
napi munkaidd keretein beliil.

Munkaviszonyt érinté szabdlyok: A hatalyos Munka Torvénykonyve, a KjT., az intéz-
mény belso szabalyzatai alapjan

Kozvetlen felettes:  ............................... igazgatohelyettes

Kapcsolati rendszer. A Csete Balazs Altalanos Iskola hatalyos SzMSz-ben talal-
hat6 szervezeti dbra szerint

A feladatok

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmik6dé magatar-
tast tanusitani.
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- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 nevelémunka segitése az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett. A csa-
ladi neveles kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, neve-
lese, fejlesztése, oktatasa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megovasa, sziik-
ségleteinek ellatasa, fejlodésiik optimalis segitése.

Munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

- Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi az is-
kola vezet6jének.

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat minden-
kor betartja.

- Az odvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

- A munkaviszonyabol eredo kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési fe-
lelosséggel tartozik.

- Megismerkedik az 6voda miik6dését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsé szabélyzatok, csoportok dokumentaciéi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

- Tevékenysége sordn a gyermekek, €s sziilok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonat-
kozé informaciokat bizalmasan kezeli.

- Balesetek megel6zése, elkeriilése, biztonsagos kdrnyezet megteremtése.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Kisebb bal-
esetek esetén elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport dvodapedagdgusat.

- Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, 6vodavezetd).
- Felmeriil6 problémakrdl azonnal tajékoztatja az 6vodavezet6t, 6vodapedagogust.
- Aktivan részt vesz az intézmény komyezetének alakitasaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igényl6 gyermekek tamogatasa.

- Tevékenységszervezés feltételeinek zokkenomentes biztositasa az pedagdgus irdnyitdsa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 61tozkodésnél, étkezésnél, altatasnal.
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- Sziikség szerint részt vesz a gyermekek iskolan beliili ill. iskolan kiviili kisérésében. (gaz-
dagito programok, tanfolyamok, kirandulasok, uszas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda iinnepein és az elokésziileti munkalatokban.
- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdeklodo sztiloknek tajékoztatast nem nyujthat, ket a pedago-
gushoz iranyitja.

- Az pedagogus utmutatdsa alapjan onalloan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerii
fejlesztéseket, bekapcsolddhat a gyermekek jatékaba.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Kesziill: Jaszkiser; 20 v snesasmvsis

Hatalyos: visszavonasig. Az aktualis véltozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

1gazgato
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Jaszkiser, 20 o oo mmrsss s

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkiltato Csete Balazs Altalanos Iskola
neve:
Székhelye: 5137 Jaszkisér, Petofi Gt 1.
Mgnkaltatm jogokatkepyd- | - intézményvezetd
seli:

Munkavallalo:
Neve:

Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
Munkaidd: 40 oras

lye:

Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola

5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

A munkakor célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak ellatasa

Feladatai:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betarta-
sat,

végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet

rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik
a felhasznalas bizonylatolasarol.

kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, dsszegyiijti a tappénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az 1gazgatd vagy igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében

statisztikai adatokat gyljt ki, egyeztet, rendszerez

felelos kérnyezete tisztasagéért, esztétikussagaért,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohe-
lyettes megbizza.
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Hataskor:

Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik
meg.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- erettségi,

- szakiranya képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Ot helyettesithetiz ...............ooooivieeeeeee.n,

Keésziilt: Jaszkisér, 20.......ooooviiiiinn.. ..

Hatalyos: visszavonasig

igazgato
A fenti munkakéri leirast elolvastam, €s magamra kotelezo érvénylinek tartom.

Faszledstr, 20, wivomsmsasmisr s

dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petofi u. 1
JOZEYAROTIO: i vovuveision vamse igazgatd
2.  Munkavallalo:
NV seomnons e

3 A munkakor megnevezése: Karbantarto

A munkakor heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés idejer o sspisvsenpise s ora kozott

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegli segitése,
a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:
- A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elveégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, szé-
kek, stb.).

- Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében.
- Rendben tartja az iskola koryekét.
- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

- Sziikség esetén segiti az oktatas-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a karban-
tartashoz tartozd feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Kételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkdkat rendszeresen rogziteni.

Keésziilt: JASZKISEr, 20. ... it eeeiiieeaans

Hatalyos: visszavonasig. Az aktualis valtozasok a mellékletben kertilnek rogzitésre.

igazgato
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kotelezo érvénytlinek tartom.

Jaszkisér, 20, ...

dolgozo
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Takaritéo munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltat6 neve: Jaszberényi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatoi jogokat | intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalo:
Neve:
Munkakér:
Megnevezése: Takarito
Munkaidé:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tanter-
meket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyoso-
részeket, udvart, jardat

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilokéket, naponta
fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitia az ajtokat, falbur-
kolokat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritasi munkadt sziikség szerint elvé-
gez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisag-
gal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincse-
ket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentyiizetét

napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tandri asztalokat és
székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertotleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett sze-
métgylijio edények rendszeres iiritése, tisztitdsa

sziikség szerint porszivozza a szonyegeket, folkeni a parket-
tat

sziikség szerint ontizi a tanteremben és a folyoson 1évo vird-
gokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben el-
veégzi folyosoteriiletének surolasat, a fiiggonyok mosasat, a
padok és falburkolok surolasat, szényegek mosdsdt

a nagytakaritdsok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat
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e a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban el-
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz
tartoznak

e q hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, ta-
karékosan banik a vizzel, elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miiko-
dése soran keletkezett, a biztonsagos munkavegzést vesze-
lyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézményvezetonek

Kesziilt: Jaszkiser, 20.......occoviviiiiiiiniinn. ..

Hatalyos: Visszavonasig.

igazgato

A fenti munkakoéri leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénytlinek tartom.

Jaszkisér, 20......ocoiiiiiiiiiiiinnn..

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Szekhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Munkakor:

Megnevezése: Rendszergazda

Munkaidé: 8 ora (8.00-16.00)

Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola

lye:
5137 Jaszkisér, Petofi ut 1.

A munkakoér f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok milkodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alaren-
delve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetéség szerint be€piti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek fel-
mérésével, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé milkodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutés lehetdsége, kiilondsen indokolt
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esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megaka-
dalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok helyreal-
litasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer Ki-
épitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres ellenorzése-
ket végez az eléfordulo hibék felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellenorzi az elvégzett munkat, err6l mun-
kanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a kéarokat és rongalasokat. Ha a kérokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
és berendezések allapotarol, allagardl.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkde-
sét. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatést segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

o Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) ij szoftvereket installlja, elinditdsukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést vegez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasaga-
1o, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

Halézat

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsigos iizemel-
tetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori alla-
pothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
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e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, ¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritekot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

Idészakos feladatai
o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitéstechnikai eszkozoket igénylo rendsze-
reket milkodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felugyeletérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

1.1. Munkakori leirdsok zaradékolasa
Zaradék

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

S | L T

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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