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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol 52616 2011. évi CXC. térvényben kapott felhatalmazas alapjan a

Csete Balazs Altalanos Iskola

5137, Jaszkisér Petéfi it 1.

belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitksdési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabdlyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott Jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (NKT)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehaj-
tasarol

51/2012, (XIL 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérél

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (KJT)

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmeé-
nyekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérsl

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykdnyvérsl

362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokr6l

277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstél, a pedagégus-szak-
vizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarol és a
besorolas feltételrendszerérol



3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intéz-
meény altal kitlsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név:Csete Balazs Altalanos Iskola
Az intézmény fenntarté és miikodtetd szerve:Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Feladat ellatasi helyek:

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

— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, F6 at 3. 597/1 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi Gt 2. 891 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Bem 1t 5.

— 5137 Jaszkisér, Bocskai Gt 26-26/a

OM azonosité 035929

2. Az intézmény (kéltségvetési szerv) alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése
[Amr. 13. § (1) bekezdés a) pont]
3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapit6 okirata hatirozza meg,

3.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapito6 okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatishoz kapesol6dé kiegészitd tevékenységek
Alapitd okiratban foglaltak szerint

3.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az dllami kézszolgélati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.



1. Szervezeti felépités

1. Vezetik, vezetiség

1.1 Az iskola igazgatésaga:
Az igazgatdsdgot az intézményvezetd, valamint kézvetlen munkatarsai — az intézményvezet

helyettesek alkotjak.

1.2 Az intézmény felelés vezetéje: az intézményvezetd

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —

meény szakszerd €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilménye-
ire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség meg-
tartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai mun-
kaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodietéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a neveld €s okiatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremteéseért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetdt helyetiesitheti:

tavolléte esetén teljes felelOsséggel az alsds intézményvezets helyettes,

az intézményvezetd €s az alsos intézményvezetd helyettes egylittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miikédését biztosito tigyekben:

az felsos intézményvezetd helyettes,

az intézményvezeto tartos tavolléte esetén teljes vezetdi jogkdr gyakorlasarol kiilon
intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetojének feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelod-oktaté munka irdnyitasa,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasok szakszert
megszervezese és ellendrzése,

a rendelkezésre alié koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikkdéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a sz{ildi valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal valé egylittmiikédés,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek, munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

1.5 Az intézménvvezetd helyettesek feladatai
Alsés helyettes:

1-4. évfolyamokon a nevelé-oktaté munka feliigyelete, napkdzis csoportok szervezése
¢s szakmai feliigyelete, a tandérén kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakort
leirdsban meghatarozott egyéb feladatok.

felelos az intéz-



Felsigs helyettes:

5-8. évfolyamokon a nevel6-oktaté munka feliigyelete, felsés délutani foglalkozasok
felligyelete, dolgozok esti iskolajanak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakori le-
irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat /iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét/ kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

1.7Az intézmény kibdévitett iskolavezetésnek tagjai
- intézményvezetd,
- felsés intézményvezetd helyettese,
- alsos intézmeényvezetd helyettese,
- munkakozisség-vezetok

1.8Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé jog-
gal rendelkezik.

- Az iskola vezetdsége az intézményvezet6 altal megéllapitott munkaprogram alapjan
kéthavonta (sziikség esetén ettél eltéro esetben is) tanacskozik.

- Az iilesek Osszehivasa az intézményvezeto feladata. Az iilésre a napirendi ponttol flig-
goen meghivhaté a nevel6testiilet barmely tagja.

- Az iilésrol irasban emlékeztet6 feljegyzés késziil.

- Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil61 munkakozdsségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat diakképviseldi-
vel.

- Az intézményvezetdség tagjai ellenodrzési feladatokat is ellatnak.

1.9 Az intézmény bélyegziinek leirata és nvomata:

Korbélyegzok Hossza bélyegzok
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1. 5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petdfi ut 1.




Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztisban dolgozok jogosultak:

e intézményvezetd,

o intézményvezet$ helyettesek,
o iskolatitkar,

» kinyvtarvezeto

¢ osztalyfondkok

2.Pedagogusok kiozosségei

2.1Az iskola szervezeti egységei

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

2.2 A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betslté alkalmazottja, vala-
mint a nevel§-oktatd munkét kdzvetleniil segitd felséfokd végzettségii alkalmazottja.

A nevelbtestillet dontési kérébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €s mitkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelesi-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdégus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa,

a tanulok fegyelmi ligyében vald dontés, a tanuldk osztélyozévizsgara bocsatasa,
az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szak-
mai vélemeény kialakitasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek.

2.3 A nevelotestiilet ériekezletei

Kézos értekezletek:

alakulo értekezlet

tanévnyité értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni az intézményvezetd vagy a vezetdség
ethatdrozasa szerint, illetve amennyiben a nevelétestiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-
kezletek idépontjat legalabb 2 nappal el6bb kézolni kell a neveldkkel.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyban meghatdrozott esetek kivételével —
nyilt szavazassal, egyszeri szotSbbséggel hozza.
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SzavazategyenlOség esetén — nyilt szavazas esetében - az intézményvezetd szavazata dont.

Valamennyi nevelStestitleti értekezletr6! jegyzokonyvet, illetve emlékeztetot kell vezetni.

2.4A nevelotestiilet altal dtruhidzott feladatkorsk

A nevelbtestillet a feladatkdrébe tartozo tigyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat 1€tre, illetve egyes jogkdrének gyakorlasat a szakmai munkakézosségekre, SZM-re, didk-
Onkormanyzatra atruhazhatja.

A megbizottnak a feladat elvégzése utan a kdvetkezd neveldtestiileti értekezleten kell besza-
molnia.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz 1észt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 nevel6k értekezlete,

- 1-4. évf. nevelGinek értekezlete,
- 5-8. évf. neveldinek értekeziete.

2.5A neveldtestiilet esapatépité rendezvényei
- Pedagdgusnap
- Nevelétestiileti Nénap
- Neveldtestiileti Férfinap
- Nevelbtestiileti kirandulas
- Karacsonyi iinnepség

2.6 A pedagégusok munkaszerepei

Iskolank Pedagégiai programja hatirozza meg a tarsult intézmény pedagégiai gyakorlatat,
melynek megvaldsitasa a nevelétestiilet tagjai szamara kitelezod érvényil.

A program nevelési célkitlizései az egész iskolara vonatkoznak.

Az intézmény pedagégusa az lehet, aki:

a.) A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt szakképesitéssel ren-
delkezik.

b.} Szakmai, pedagogiai és erkdlesi kovetelményeknek megfelel.

c.) Alkalmas arra, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, és jévendé hi-
vatasuk gyakorldséara felkészitse.

A pedagbgus-allasok nyilvanos palyazat (tjan tslthetok be.
A pedagbégus munkakdréket jogszabaly hatarozza meg.

2.7 A pedagdgus
A Munka Torvénykényvében és a Kjt-ben a munkakdrbe nem tartozé munka atmeneti ellata-

sara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhets, amely jogszabaly

10



rendelkezése szerint a neveld-oktaté munkéval Osszefigg. Ilyen tevékenység gyakorlasa koz-
ben a pedagdgus a biintetéjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellaté személy.

2.8 A pedagégus joga

hogy megvalassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény dltal valasztott pedagogiai program
keretein belil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatds eredményességét szolgalo kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye,
¢és munkdja soran hasznositsa.

Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatds modszereinek fejlesztésére.
Véleményt nyilvénitson, javaslatot tegyen az iskola ligyeiben.

Részt vegyen a pedagogus kozosség munkajaban, az intézmény vezetésében, a tisztségviselik
megvalasztasaban. Megvalasztisa, megbizatasa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagégus kotelessége

a.  neveld-oktaté munkdjat legjobb tuddsa, az iskola pedagdgiai programja szerint vé-
gezze, a tanuldk teljesitményét e kivetelmények alapjdn értékelje.
b. A tanul6k emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja.

Munkajat:
- pedagogiai felel6sség
- pedagdgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egylittmiik6dd gyermekszemlélet jeliemzi.

¢.  Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-okta-
tasat, valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, differencisltan 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 tajékoztatdst ad. Havonta fogadoorat tart. A
tanulok magatartdsdrél és tanulmanyi munk4jarél tajékoztatja az osztalyfénskst és a
sziiloket.

. Figyelemmel kiséri a tanuldk felkésziilését a tanuldszoban és a napkdziben.

g Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi. Id6terv és tanmenet alapjan dolgozik.

h.  Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet munkajaban, az iinnepélyek és megemlé-
kezések rendezésében, az iskola hagyomanyainak apolasaban, az iskolai élet demok-
ratizmusanak fejlesziésében.

i Az iskolai szocializicios folyamatok tanuldséara, begyakoroltataséra gondot fordit:

- étkezésnél helyes szokasok kialakitdsa, alkalmazdsa

- kornyezetkultira, magatartaskultiréra vonatkozo normativak megfogalmazasa,
belsd igénny¢ alakitdsa, a tanult szabéalyok alkalmaztatasa. (Tanterem, kényvtar,
folyosd, mosdo, udvar.)

J- A tarsadalmi szocializacié érdekében a lakohely kézintézményeivel, szolgaltatasaival,
az elvarhaté kulturalt magatartassal a tanulokat megismerteti.

k. Segiti a didkénkormanyzatot, timogatja azt programjanak megvaldsitasiban.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi mindségbiztositasi teen-

dok megoldasaban.

b
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m.  Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetleg a foglal-
kozasi helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy vératlanul felmeriilt mas ok mi-
att a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét, helyet-
teseit eldre értesiti. Tanmenetét, a tartandé orék témaival egyiitt, az értesitéssel egy
id6ben az intézményvezetének atadja.

n. A pedagdgus az intézményvezetd, helyettesei Gtmutatasai szerint ellatja az tigyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tandran kiviili teenddket, a vallalt tisztségével kapcsola-
tos kotelességeit, a munkakdrével jaro adminisztracios munkat.

A nevel6-oktatd munkaval és az iskola miikddésével dsszefliggd tanitasi oran kiviili
egy¢b feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az intézményveze téhata-
rozza meg,

E feladatokat a pedagdgus a torvényes munkaidonek a kiiloén jogszabalyban megallapitott
kotelezd Oraszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztilyfonok
Az intézményvezet6td! kapja megbizatasat. Munkdjat az iskola pedagégiai programja, helyi
tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalytondk felelds vezetdje az osztdlya kozdsségének. Feladata a tanulok személyiségé-
nek alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nallo-
saguk, ontevékenységiik, magatartas- és kdmyezetkulturajuk fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejlesztéd munkaja eredményessége érdekében egytittmiikadik az
osztalyban tanito pedagdgusokkal és latogatja az osztdlya tanitasi orait.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik dsszehangolni az iskola és a csalad ne-
veld munkajat.

Osztalyfonoki megbizatasa els6 évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, informacidkat
szerez az elsOdleges szocializaciorol. Havonként fogadodrat tart. Az ellendrzé kdnyv Gtjan is
tdjékoztatja a sziilloket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi munkéjarél. Rendszeresen ellen-
orzi, hogy a sziil6k tudomasul vették-e az ellendrz6 kdnyvbe beirt értesitéseket, neveldi észre-
vételeket.

Az osztalya sziildi €rtekezletén is beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérol,
ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat. Elvégzi az osztalyfénoki tigyviteli, adminisztracids,
palyavalasztasi teenddoket.

2.11 Napkdzi otthoni csoportvezeto:
A tanulok délutdni foglalkoztatasat szervezi és irdnyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai

munka szerves részeként - sajatos eszkdzdkkel hatékonyan kdzremtikédik az iskola pedago-
gial programjanak megvalositasaban. (Tanulasszervezés, szabadidos tevékenység, magatartés-
¢€s kornyezetkultira.) A csoportvezet$ a tanulok foglalkoztatasira helyzetelemzést, évi foglal-
kozasi tervet készit, melyben a f6bb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,
a diakénkormanyzat programjaval, az osztalyfén6k nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program és a tanuldk igényeinek megfelelden 6sszedllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfénokével, szaktansraival, csoport-
jaba tartozo tanuldk osztalyaiban drakat latogat.

Részt vesz az osztalysziiléi ériekezleteken, szitkség szerint csaladlatogatast végez.
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Vezeti a munkanaplot és a tanuiok nyilvantartasat.

2.12 A szaktargyakat tanité pedagégus

- tanuldsszervezese, tanuldsiranyitésa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni tempé-
hoz igazitott, differencidlt. Nevel6i egyénisége gyermekkozpontil, alkalmazza a humanus
banasmdd elveit.

- A tantargyi tanulds problémamegoldd, kreativ mozzanatokat elétérbe allito.

- A gyerekek beavatottak a tanulasi folyamatba.

- Onalld ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az 6nellendrzés, 6nértékelés képességét.
- Szakszerilen vezeti a taniigyi nyilvantartisokat, rendszeresen ériékeli a tanulok munkajat.
- A gyakomokhoz rendelt szakmai vezeté kivélasztisanak rendje:
- Alsé tagozatban: az adott évfolyamon tanit6 szakvezetd szakoktatdi
szakvizsgaval rendelkez6 pedagogus, annak hidnyaban a rangidés pedagogus.

- Felsé tagozaton: az adott szakos végzettségii munkak6zdsség-vezetd,
annak hidnyéaban a rangidds pedagogus, illetve akit az intézményvezeté meg-
biz.

2.13 A didkinkormanyzat vezetije

az iskola intézményvezetSjével és a nevelbtestillettel egyiittmiikodve dolgozik. Képviseli a ta-
nuloifjisag érdekeit. Osszefogja a nevelGtestiilet, a didktandcs révén a didkdnkormanyzat
munk4jét.

Megbizatasat az intézményvezetd adja a nevelbtestiilet és a tanuldifjlisag egyetériésével, mely
hatérozatlan id6re szol.

A diakonkormanyzat az iskola pedagogiai programjanak megval6sitsat - az életkori sajatos-

sagok figyelembevételével - a tanuloi aktivitas és Sntevékenység fejlesztésével segiti. E tevé-
kenység eredményes megvaldsitisaban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a progra-
mok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése elétt az iskola intézményvezetsjével.

A diakdnkormanyzat vezetdjének felelGssége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a hazirend
alapjan a didkénkormanyzat feladatkérébe tartozik.

2.14 Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak

- iskolatitkar

karbantarto

pedagdgiai asszisztens

kozhaszn munkas, kozhaszni kézérdekd munkat végzé munkas

3. Tanulék kozisségei

3.1 Osztalvkozosség:
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportok alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykbzsség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonsk all.
Az osztalyfonokot az illetékes mk.-vezeté javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg.
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Az osztalyfonok osztalyfénoki tevékenységiiket az allandé megbizasra vonatkozé munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar

- osztalyfelelos

- képviseld (kildott) a didkdnkormanyzat vezetdségébe.

3.2 Didkkorok:

A tanulok kdzos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miikodé didkkordket a hdzirend tartalmazza.

A didkkorok tagjaik kozil 1-1 képviselt valasztanak a didkonkormanyzat vezetdségébe.

3.3 Didkdnkormanyzat:
A tanuldk, a tannlokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét iskolai didkonkormanyzat
laga el. A didkdnkormanyzat mitkédésére vonatkozo f6 szabalyok:
- Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdanyzatot segitd ne-
vel6 is érvényesitheti, ¢s fordulhatnak az iskolavezetéshez.
- A didkénkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik.
- Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkénkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.
- Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és mikddési szabalyzata
szerint folytatja.
- Aziskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevelot a nevelotestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg.
- Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkézgyiilést, melyen a
tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai éiet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
- A didkkdzgylilés sszehivasat a didkkorményzat vezetGje kezdeményezi. A didkkoz-
gyiilés dsszehivasaért az intézményvezeto felelos.
- Rendkiviili kézgyilést a diakdnkormanyzat vezetdje, vagy az iskola intézményvezetdje
kezdeményezheti.

A didkkdzgy(ilés | év idétartamra a tanuidk javaslatai alapjan:
- 1 16 didktanacs elnokat,
- 1 16 képviseldt valaszt

4. Sziiloi szervezetek (kozisségek)

Az iskolaban a sziiloknek az Koznevelési Torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, ko-
telességiik teljesitése érdekében Sziildi Munkakdzosség miikodik. Az osztalyok sziilé: munka-
kozisségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei
a sziilok kérébol 2-3 képviseldt vélasztanak a Sziildéi Munkakézosség valasztmanyéba. Az osz-
talyok sziiléi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket javaslataikat a valasztmanyi tagok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok szill6i munkakdzdsségének tevékenységét az osztalyfondk segiti.
A SZMK legmagasabb szintfi déntéshozd szerve az iskolai SZMK vélasztmanya.
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A szilok javaslata alapjan megvélasztja az alabbi tisztségviseléket: elnsk, elnskhelyettes.
Az iskolai SZMK elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezetéjével tart kapcsolatot.

Az SZMK viélasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50 %-a
jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vilasztményat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb két al-
kalommal dssze kell hivnia, €s itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérd),
eredményeirdl.

3. A kapcsolattartas és egyiittmiikédés rendje, formaja
5.1 A vezetdk és a szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartis

A nevelbtestiilet killonbozo kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselék titjan valésul meg.
A kapcsolattartas férumai:

- az igazgatosag iilései

- az iskolavezetdség (kibovitett) iilései

- a kiilonbdz6 értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgat6sag az aktualis fel-
adatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon ke-
resztiil értesiti a neveldket.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kitelesek:
- akibovitett iskolavezetés tilései utan tijékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogu-
sokat az ilés dontéseirdl, hatdrozatairdl,
- azirdnyitasuk al4 tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatésag, a kibdvitett iskolavezetés felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselik utjan kézolhetik az igazgatosaggal, az is-
kola kibdvitett iskolavezetéségével és a sziildi szervezetekkel.

3.2 A szakmai munkakizdsségek kizotti egyiittmiikidés formai és kapesolattartisanak
rendje
A szakmai munkakdzosségek magasabb jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkez-
nek.
Szakmai munkakozOsségek feladatai a szakteriiletiikdn beliil
- Szakmai, médszertani kérdésckben segitik egymas és az iskola munksjat.
- Reészt vesznek az iskolai oktatd-nevelé munka belsé fejlesztésében, tartalmi és mod-
szertani korszeriisitésében.
- Egységes kivetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése.
- Palydzatok, tanulméanyi versenyek irdsa, kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.
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- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a nevelék onképzésé-
hez.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepl6 eszkdz6k vasérlasara, eldiranyzott dsszeg
felhasznalasara.

- Segitik a palyakezd6 pedagogus munkajat, megvalasztjak a munkakozosségek vezetdit,
javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a munkakdzosség vezetd személyére, segit-
séget nyujtanak a munkakozdsség vezet$jének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek és
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A munkakoz0sségek munkajat a munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a munkakézosség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezet$ biz meg. A munkakdzésség vezetd munkajat a mun-
kakori leiras alapjan végzi.

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek miikddnek:

- also tagozatos munkakdzOsség: tagjai also tagozatos tanitok, osztalyfonokok,
- humén munkakdzosség

- real munkakozosség

- osztalyfénoki munkakozosség: tagjai fels6s osztalyfonokok

A szakmai munkakdz6sségek feladatai a szakteriiletiikdn beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskola nevelé-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és médszer-
tani korszerisités),

- egyseges kdvetelményrendszer kialakitasa,

- atanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

- pélyédzatokon valo részvétel, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagogusok tovibbkeépzését, segitséget nylijtanak a nevel6k dnképzéséhez,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasz-
nalasara,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a jutalmazas elveire tanulénal, neveldk esetében
egyarant.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6-oktaté munka aktudlis feladatainak megoldasara a nevelétestiilet tagjaib6l munkacso-
portok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd déntése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6 alakitja meg, errél tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestillet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

IPR munkacsoport

A t6bb tanéven keresztiil miik6dé munkacsoport tagjait, ezen tisztségiikben a nevelbtestiilet
évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten meger6siti.
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Az IPR munkacsoport feladatai:
- integrald pedagdgiai rendszer irdnyitasa
- az intézményi Onértékelés végzése
- dokumentéciok rendszeres ellenérzése

A szakmai munkakézdsségek az intézményen beliil és kivil is egyiittmikodnek:

- intézmenyi szakmai megbeszélés keretében,
- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
- lnnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egyéb kozbs rendezvényeken.

8.3 A didkionkorminyzat a didkképviselgk, valamint az intézményi vezetok kizotti kap-
csolattartas formaii és rendje

A Didkdnkormanyzat sajat Szervezeti és Miikddési szabalyzat alapjan mtkédik. Az iskola 1é-
tesitményeit, felszerelését dijmentesen, killon intézményvezetdi engedéllyel haszniljdk. A
didkonkormanyzati ilések megtartisara az iskola tantermeit hasznalhatjik.

S.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartas formai és
rendje

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkdnkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanuldkat
¢rintd valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjét a tanulok altal felkért nagykori személy segiti,
aki - a Didkdénkormaényzat megbizasa alapjan - eljarhat a Didkénkormanyzat képviseletében.

A DOK-a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl, hatdskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munka-
nap programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdésekben:

- jogszabalyban meghatdrozott ligyekben az SZMSZ, a pedagogiai program és a
hazirend elfogadasakor valamint médositasakor,

- atanuldi szocialis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjlisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évi rendes Didkgylilésen az intézményvezetd és a DOK/diakkozésség képviseldje beszamol:
- az adott teriileten végzett tevékenységérdl,
- atanuldi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
- ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK feladatainak ellatiséhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok mitkddését.

A Diakonkorményzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a Didkénkormanyzatot segitd
tanar képviseli. A nevelbtestiilet értekezletére a valasziott didkképviseld is meghivhatd.
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Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

3.6 A vezetdk és a Sziiloi Munkakozisség kozotti kapcsolattartas formaija

Az intézményvezetd tart kapesolatot az intézmény sziiléi kozosségével, tajékoztatast ad az
intézményvezetd munkajarol.

A sziil6i munkakozosségek vezetdit meg Kell hivni a tanévnyité és a tanévzard értekez-
letre.

A sziil6i munkakozosségek megkeresésére szitkséges tajékoztatast, informaciot az intéz-
ményvezetd adja meg.

Azokban az ligyekben, amelyben a sziil6i koz6sségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
ményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezeté kéri meg az irdsos anyagok at-
adasaval. A sziil8i kozosség képviseljét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intezmény szlil6i kozossége részére az intézményvezetd tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarél.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattar-
tas formai:

napi beszélgetések,

fogadoborak,

iskolai linnepek, rendezvények,

sziil6i értekezletek,

csaladlatogatasok.

6. Az egves intézményi kizosségek egymas kizotti kapcsolattartasinak formija, médja
6.1 Pedagégusok kiozdsségei — tanulék kozosségei

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményve-
zetd diakdnkorményzat vezetOségi illésén és a didkgyiilésen évente egy-egy alkalommal, az
¢piletekben elhelyezett hirdetotdblan keresztiil, valamint az osztalyfonskok az osztalyfonski
drakon téjékoztatjak a tanulokat.

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

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képvisel6ik utjan kozélhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelékkel, a nevelétestiilettel
vagy a sziiloi szervezetckkel.

6.2 Pedagdgusok kozosségei — sziildi szervezetek (kiizdsségek)

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményve-
zet0 a sziiléi munkakozosség valasztmanyi {ilésén és az iskolai sziildi értekezleten, alkalman-
ként a helyi ujsdgban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfénok az osztalyszii-
16i értekezleten tajékoztatjak a sziiléket.
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A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziil6i értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)
- fogado 6rak, nyilt napok, irdsbeli tajékoztatdk.
- halmozottan hatranyos helyzetii tanulok esetében harom havonta legalabb egy alkalom-
mal beszélgetés, értékelés a nevelbvel

A sziil6i értekezletek ¢és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagdgus kételes a tanuléra vonatkozo érdemjegyet és irdsos bejegyzést az osz-
talynaplon kiviil a tanulok tajékoztatod fiizetébe beirni.
A tajekoztato flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a szobeli feleletet aznap, az frasbeli teljesitményeket a kiosztas napjén. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuldknak ki kell osztani.
A sziilk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képvisel6ik utjan kozdlhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddé szamara elérhetéek, megtekint-
hetdk.
A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend egy - egy példanya a kévetkez6 helyeken elér-
hetd:

- apolgarmesteri hivatalokban a jegyz6knél,

- aziskola tanari szobéiban,

- aziskola intézményvezet6jénél, az intézményvezetd helyetteseknél

- anevelok szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél,

- varosi kdnyvtarban

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja
Az iskola kiilénbdz6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapesolatot, és tagja

szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapesolatot:

a.) A fenntartéval: Az intézményvezetd napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatéval,
folyamatosan tdjékoztatja 6t a fontosabb torténésekrél, a problémakat felveti, kozos
megoldast varva attél, év végén beszamol a tanév tériénéseirdl, a JOVO évi tervekrdl,

b.)A miikodtetvel: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont és Jaszkisér Varos Onkormanyzata-
val folyamatos kapcsolattartasban van az intézmény mitkodtetésének zokkenémentes
megvalositasa érdekében.

¢.) A helyi cigany 6nkormanyzattal

d.) A pedagdgiai és szaktirgyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, POK, Kormanyhivatal,
taneszkozgyartok stb.)

€.) A pedagdgiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tanacsadét, tovibba a veszprémi tanulasi képességet vizsgalo bizottsagot, ha va-
lamely gyermeknek tanulési nehézségei, zavarai tamadnak (pdszeség, diszlexia, disz-
grafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elétte értesitik a
szlilot is.

f.) A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban 4ll, ha
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lehetdség van rd, kozds programot szervez a hatranyos helyzetl gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasat. A problémas gyermekek-
0] esetmegbeszélést tartanak.

£.)A miivészeti iskolakkal: az intézménylehetdség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek

lehetdséget biztosit a miivészeti oktatasra.

h.) A kornyezé oktatasi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-

nyez6 teleplilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kézos prob-
lémaikat, amelyek az elobbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

1.) Az egészségligyl szervekkel: az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart fenn az

egészségligyi szolgaltatdkkal.

Allandé munkakapcsolat
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4linia a kivetkezd intézményekkel:

Jaszsagi Didksport Tandcs Jaszberény, Lehel vezér tér. 18.

Megyei Diaksport Tandcs Szolnok Kossuth tér

A Mivelddés Haza, Konyvtar és Csete Balazs Helytdrténeti GyOjtemény , Jaszkisér
Kossuth tér 6. :

DSE Jaszkisér, Petofi u. 1.,

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

Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

Telehaz Jaszkisér, Fé u. 2.

Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, Hosdk tere 3.

Napkdzi konyha Jaszkisér, Pet6fi u. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felel6s.
Az iskolaban part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.

A kiils6 kapcsolattartas maédjai:

munkaértekezletek,
megbeszélések,
latogatasok,

irdsos megkeresések

8. A kiadvanyozas és a képviselet szabalvai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségeének €s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leve-
leket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd altal — aldirdsaval €s az intézmény bélyegzdjével eliatott irasos nyilatkozat-
ban ~ megjeldlt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cim, irnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

o av irat iktatoszama
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o az iigyintézd neve
- Akiadvany jobb felst részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
© azirat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékietek szama

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

- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellaini. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval
¢s bélyegzdvel hitelesiti,

IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikédési rendje

1.1 A tanitasi (foglatkozdsi) érdk, érakizi sziinetek rendje, idétartama
A nevelés-oktatds és a tantérgyfelosztéssal sszhangban 1évd érarend alapjan torténik a kijeldlt
termekben. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak utan szervezhetdk.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezet roviditett tanitasi 6ra-
kat rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogataséra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai j ogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezetd adhat engedélyt. Tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A sziil6 sajat gyermeke
foglalkozasain intézményvezeti engedéllyel, a szaktandr hozzéjarulasaval részt vehet.

Az ¢rakozi sziinetek idétartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az 6rakézi sziinetek
rendjét az iigyeletes neveldk és didkok feliigyelik.

A bemutat6 6rék és a nyilt napok tartdsanak rendjét a munkakozosségek munkatervei tartal-
mazzak, azok megszervezéséért a munkakozosség-vezetdk felelosek.

1.2 Az jskola munkarendje:

a. Gyermekek, tanulok fogadasinak rendje:

- Az iskola épiilete szorgalmi idGben hétftol péntekig reggel 7.00 6ratdl a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 18.00 6raig tart nyitva. Fenti
idSponttol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jan szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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- Szorgalmi id8ben hétfotd] péntekig a nyitvatartési idején beliil reggel 7.30-16.00
oraig az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartdzkodnia. A vezetk benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben
irdsban hatarozzuk meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétd! a vezetd beérkezéséig
az ugyeletes nevel6k 7 oratél, a délutan tavozo vezetd utan a foglalkozast tartd
pedagdgus felelés az iskola mitkddésének rendjéért, valamint & jogosult €s k-
teles a sziikséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikitk sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasira kell
hozni. Az iskolaban a tanitasi orékat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik éra
esetén) €s 14.00 ora kozott kell megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az
Orakdzi sziinetek hossza: 10 és 15 perc.

- A napkoézis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi érak végeztével a cso-
portba jiré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik, és 16.00 oOrdig tart.

- Azon szemelyek, akik nem allnak az intézménnyel tanuloi jogviszonyban, az
intézmény tertiletén csak engedéllyel tartézkodhatnak.

- Belépés az intézmény teriiletére tanitasi idében tilos, kivételt képez ez aldl a
Pet6fi 0ti éptilet, ide a titkarsagra, az igazgatosagra az iigyeletes hivatalsegéd
kiséretében lehet.

- Aziskolaban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -t6! és az 6rakédzi sziinetek idején
tandri Gigyelet miikodik. Az iigyeletes nevel koteles a rabizott ¢piiletben a ha-
zirend alapjén a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg-
Orzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellendrizni.

- Epiletenként a kovetkezd szam tigyeletes nevelé dolgozik:

Fout: 2
Jubileum tér: 1

Pet6fiut 2: 1

Pet6fiit 1: 5

1.4 A vezetok intézménvyben valé tartézkodasinak rendje:

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a mindenkori jelenlévd helyettes dont a fel-
meriilé kérdésekben, a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje szerint.

Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesek nem tartézkodnak az intéz-
ményben, a gyermekeket érint6é kérdésekben a jelenléve neveld dont.

2. Az altaldnos iskolai felvétel — tankdtelezettség:
- A gyermek tankoételes attol a naptéari évtél, amelyben auguszius 31-éig 6. életévét
betolti.
- A gyermek iskolaérettségérdl az dvodavezetd dont.
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- Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanics-
adohoz, majd - indokolt esetben- a szakért6i bizottsaghoz kell fordulni.

- A tankdtelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskolaba jardssal vagy magantanu-
16ként teljesithetd.

- A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan létesiil, a fenntartéval egyeztetett idépont-
ban.

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

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban a
nevelési-oktatisi intézménnyel

- Az iskolaba érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a Petéfi uti épiiletben felndtt portai
iigyelet, a tobbi épiiletben az ligyeletes neveld ellendrzi. Tanitdsi 6rak alatt a kapuk
zarva vannak.

- Aziskola épiiletében dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz8k
tartézkodhatnak.

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

- Aziskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziine-
tekben kiilsé igénylknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe vevo csak a megéllapodas szerinti idoben és a helyiségekben tart6zkodhat.

4. Az egy¢b foglalkozdsok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az iskolai munka szerves részei a tandéran kiviili foglalkozasok.
Meg kell kiilénbdztetniink:

- kotott és

- szabadon vélaszthatd tandran kiviili foglalkozasokat.

Kotott tanéran kiviihi foglalkozasok:
- anapkozis foglalkozasok,
- és az iskolai sportkér.
Kotetlen tanéran kiviili foglalkozésok formairol a tantestiilet dont, figyelembe vévea :
- tanul6i/sziil6éi igényeket,
- arendelkezésre 4ll6 szakemberek korét,
- az anyagi lehetdségeket,
- atanuldi leterheitséget.

Iskolank az alabbi tandran kiviili foglalkozasokat tervezi:

Napkozis foglalkozasok:

Célja: a tanuldsi tevékenység segitése, a szabadid6 hasznos, kulturalt eltéltése, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasdval dssze-
fliggd feladatoknak, ilietve gondoskodjon a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanuldk hét-
ranykompenzacidjarol.

A napkdzi otthonba t6rténé felvétel a sziilé kérésére tdrténik az SZMSZ elbirssai alapjan.

A napkdézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alap-
jan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
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Sportkordk: (kézilabda fiu, lany), foci, atlétika, torna, roplabda.

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

5. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalinos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A foglalkozasok helyét, idétartamat az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendbe terembeosztissal egyiitt, s ezt kifliggesztik a neveldi szobaban.

Szakkori foglalkozasokat az érdeklédéstél fiiggden indit az iskola.

A foglalkozésok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek. Errdl valamint a latogatott-
sagrol szakkdri naplot kell vezetni.

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

Iskolankban a diaksportkori feladatokat a DSE latja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezheték. A DSE 6n4llo szabalyzat alapjan miikédik, az
iskola tanuléinak nyujt lehetéséget sportkdri foglalkozésokon, versenyeken, valamint onkélt-
séges tanfolyamokon valé részvételre.

A DSE vezetdsége bevételével anyagi felelossége tudataban rendelkezik.

Tanulmanyi sportversenyeken val6 részvétel a kiemelked§ teljesitmény fiiggvényében lehetsé-
ges. A tanulok a felkésziiléshez tanaraik segitségét igénybe vehetik.

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

adatok

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése, és bdvitése, valamint az iskola JO hirne-
vének megérzése, dregbitése az iskolak$zosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a nevelStestiilet
az éves munkatervben hatrozza meg.

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

- Aradi vértanak napja (oktdber 6.),
- Oktdber 23.,

- Karacsonyi linnepély,

- Farsangi bal,

- Marcius 15./varosi szintii tinnepély,
- Csete Baldzs Napok - Jaszkisér

- Kulturdlis bemutaték,

- Fold napja,

- Kultira napja,

- Suligala

- Gyermeknap,

- 8. osztalyosok ballagasa,

- Unnepélyes tanévzaro,
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Versenyek:
- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend a kozismereti és kész-
ségtargyak vonatkozasaban
- kulturdlis (szinjatszo, szaval6, szépkiejtési, énekld ifjisig)
- Hazi bajnokséagok:
o kiilénb6zo sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulmanyi és kulturalis teriileti versenyek elétt.
Jeles napok:
- Madarak és Fak napja
- Tanulményi kirdndulisok, Mizeumldtogatasok.

Taborok:

- Didkénkorményzati

- Hegyi kerékparos

- Vizitdbor

- Hatranykompenzacios taborok

A hagyomanyapolas kiilsGségei:
Az iskola tanuldinak {innepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sétét alj,
- figk: fehér ing, s6tét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- lanyok: révid nadrag, fehér polo,
- fidk: fehér atléta, rovid nadrag

1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az ellen6rzés
az intézményvezetd kitelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-
menyértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri lefrdsuk kotelezéen
szabélyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kitelezettségeit:

¢ intézményvezetd helyettes,

e a munkak$zOsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

* apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri lefrasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség-vezetdk
elsbsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald kzremikodéssel megbizott
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pedagdgusok szitkség esetén — az intézményvezetd killon megbizasara — ellendrzési feladatokat
is ellathatnak. A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizdrdlag szakmai jellegiick lehetnek.

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

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

- tanitasi 6rak ellenbrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkakdzos-

- anaplod folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,

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

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének eliendrzése.

8. A tapuléval szemben lefolvtatisra keriilé fegyelmi eljirds részletes szabilyai

Az elsétoki fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelétestiilet a kotelezettségszegésrdl valé tudomésszer-
zéstdl szamitott harom hénapon beliil dént. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir al4, s a neveldtestiilet két szavazati jogli tagja alairasaval hitelesit.

A szill6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
ntézményben a szlil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen mitkédtesse a fegyelmi elja-
ris lefolytatisit megelozé egyeztetd eljarast. Az egyezietd eljards célja a kotelességszegés-
hez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdie a
diakdnkormanyzat vélasztmanyat a diakdnkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziiléi szer-
vezet vezet6jét a helyben szokdsos médon, a sértett és a kotelességszegs tanulét illetve torvé-
nyes képviseldjét az osztalyfondk vitjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljards lefolytatasanak lehetGségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskort sértett
esetén a sziild, valamint a kételességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a sziil egyetért. A
tanulo, kiskori tanuld esetén a sziil — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre,
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Harmadszori kételességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazisat megta-
gadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, a sziiléi szervezet és az iskola-
szék véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért felels személy az intézményvezetSvel vald konzulticid
utén jel8li ki az eljaras helyszinéiil szolgalé termét az iskolénak, valamint az egyeztetd eljards
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet6 eljarasrol készitett jegyzokdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért fe-
lel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kivetd tizendt napon belill le kell foly-
tatni.

Ha a kotelességszegé €s a sértett az egyeztetési eljarasban megsllapodott a sérelem orvoslasa-
ban, kozs kezdeményezéstikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslésahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora
sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljérds folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslésara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet
cljaras megallapitésait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegt tanul osztalyko-
zossegeben meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyil-
vanossagra lehet hozni.

Ha a tanulo a kételességeit vétkesen és salyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanul6 maga, illetve a kiskort tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitisanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény silyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az didkénkorményzat véleményét a fegyelmi eljarss soran be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljérds soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- szigoru megrovds;

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor al-
kalmazhato, ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogadé) iskola
intézményvezetdjével;
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- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha
a tanév veégi osztalyzatok méar megéllapitasra kertiltek, viszont a tankételes tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodd
jellegii és igen sulyos;

- kizdras az iskolabdl, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétldds jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd - a neveldtestiilet véleményének kiké-
rését kdvetben — olyan pedagogust biz meg, akitél az iigy targyilagos elbiralasaban valo rész-
vetel elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsardl - az indok megjellésével - a tanulét és a kiskorn tanulé
szill6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatésara sor kerilljon, és allaspontjat, védekezését elo
tudja adni.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
cljérasban a tanulét és a szitl6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatisaval megbizott pedagdgus - az intézményvezetbvel valo egyez-
tetést kdvetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gon-
doskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények
mads résztveviinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kételezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kel tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljarés lefolytatasaval a nevelétestiilet &ltal egyszeri szotébb-

séggel megbizott Gttagh pedagdgusokbél 4ll6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras megindi-
tasatd] szamitott intézményvezet6i dontést kévetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyaldst
lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszeri sz6tobbséggel elnskot vilaszt,

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottség donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulé illetve képviselSje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoko-
lasat. Ha az figy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
- a koételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszeges elkovetésétd] szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kdvette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kivetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskorn fél esetén a szii-
16jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskori tanuld esetén a sziilé is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskori tanulé esetén pedig a sziils is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
ményvezetdhdz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetSie a kérelmet az figy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz tovab-
bitja.

A tanul6 — a megrovés €s a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- éathelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biinteté-
sek esetén tizenkettd hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilénos méltdnylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétseg alapjdul szolgald cselekmény shlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kételességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfondke illetve osztalytanitja

- napkdzis neveldje

- felsés tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralisa egyéb okbol nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény alap-

jan a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet az iranyadok.
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9. A kilnyvtar miitkidése
A nevel6-oktato munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elésegitése érdekében isko-
lai konyvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtarak feladata a tanitishoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasz-
nalatdnak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tandréan kivili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar vezetdje /kdnyvtdros tandr, vagy —tanité /rendszeres kapesolatot tart fenn
az alabbi kényvtarakkal:

- a megyei

- a varosi s kdzségi konyvtarakkal
(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal és egyiitt kell mikddnie az iskola székhelyét mii-
k6do konyvtarral).

Az iskolai kdnyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtaros tandr (-tanito) a fe-
lelés, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Az iskolai kdnyvtirak szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanu-
16k és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtérak szolgiltatasai:

- tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairél,
- atanorai és a tanéran kiviili foglalkozdsok tartisa,
- akonyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositsa,
- konyvtan dokumentumok kolcsdnzése,
- szamitégépes informatikai szolgéltatdsok biztositdsa (pl.: szamitogép-hasznalata, IN-
TERNET elérése, stb.)
- tajékoztatas nynjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak aital nyjtott szolgaltatsok elérésének segitése.
A kOnyvtér szolgaltatasait csak az iskolai dolgozoé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol.

A beiratkozéskor kzolt adatokra t6rtént véltozéasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kdnyvtaros tanér /-tanit¢/ tudomasara kell hoznia.

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

A neveldknek az iskolai kényvtarakban, ill. a konyvtaros tanar/-tanitd/ kézremiiksdésével ter-
vezett tan6rai ¢s tandrén kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témdjat az igényelt szolgal-
tatdsok korét a tanév elején tanmenetitkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtéros
tandrral,/-tanitéval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtarak dokumentumait /a tartos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével/ két hét idétartamra lehet kolcsonézni.

A kolesdnzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai kdnyvtarakban az alabbi dokumentumok nem kolcsénézheték:

- kézikényvek,
- szamitogépes szoftverek.

10. Tankényvrendelés, tankényvellitds és tankényvtamegatds iskolai szabilyai
Jogszabalyi hattér:

* A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

* A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarél szélé 2013, évi COXXXII torvény

* 17/2014. (111. 12,) 25-26 § EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikbnyvvé

nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

Az intézmény minden tanuldja jogosult az ingyenes tankonyvre.
Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank

s tankdnyvkélesonzéssel,

* az allami normativa felhasznaldséval biztositja.

A tankinyvellitis feladatai a jogszabdlyokban talilhaté idépontok betartdsival az alib-
biak:

az 1skolai tankdnyvellatas rendjének meghatérozasa
a tankdnyvlistdk osszeallitdsa

tankonyvlistak kiadasa

tankonyvlistak begytijtése

tankonyvrendelés, modositds

a kolesonzott tankonyvek begytijtése

a kiszallitott tankdnyvek atvétele

a tankdnyvek kiosztisa

potrendelés, visszaruzas

A tankonyvellatasban kézremiikédok feladatai:
Az intézményvezetd felelos
* atankényvellatas megszervezéséért,
* atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
* atankdnyvfelelés megbizdsadért
* azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelss a vele kiitétt szerzédésben foglaltak szerint:

* kapcsolatot tart a tankényvellatas megszervezésében résztvevé személyekkel (intéz-
ményvezetd, osztalyfénsksk, munkakdzdsség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) €s a
KELLO-val,

* lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

* atveszi és kiosztja a tankdnyveket.

A kényvtiros

* bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott tankényveket,
* gondoskodik azok kikolcsonzésérsl és év végi begyiijtésérol,
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A munkakozosség-vezetdh szakmai szempontbd! koordinaljak a tankényvek kivalasztasat:

¢ clényben részesitik a tartos tankonyveket,
* szorgalmazzak egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,
* ¢vfolyamonként dsszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankényveket.

Az osztilyfonikok, szaktandrok

* részt vesznek a tankdnyvek kivalasztasaban, a tankonyvek kiosztiséban, tanév végén a
kdlesonzott konyvek begyiijtésében.

11. Intézményi védé, 6vé elsirdsok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az iskola dolgozoinak egészségiigyi ellatasa:

Minden dolgozé lizemorvosi vizsgélaton kételes részt venni (elbzetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozéinknak évente kételezd tiddsziirg vizsgalaton kell részt venniiik. Az errdl sz6l6 igazo-
last minden tanév elején, munkéba allaskor ill. igazodva a lakosségi tiidGsziirés idopontjdhoz
kotelesek bemutatni. (A lakosségi tiiddsziirést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkaba &llas elétt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kbzvetlen kéryezetben 1évé fert6z6, masokra artalmas betegségeket kiteles a dol-
£0z0 az iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa:

- orvosi vélemény adasa a tanulasi képességet vizsgalo bizottsaghoz,

- reszvétel az egészséges életmédra, csaladi életre nevelés oktatdsaban,

- foglalkozasok, o6rik tartdsa az intézményben,

- folyamatos egyiittm({iksdés a neveldtestiilettel.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete egylittmitk6d6 megallapodas alapjan torténik,
melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségiigyi ellatas olyan spe-
cialis szakteriilet, mely az oktatasi intézményt l4togaté gyerekek egeszségvédelmét, gyogyito-,
megel6z6 ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatasara kitelezett orvos, vedond, a kdzegészségiigyi-jarvany-
igyi szervek és az iskola dsszehangolt munkéja.

Az oktatési intézményben ellatando feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlodés nyomon kdvetése,
- afejlédés zavarainak, betegségeknek és kéros allapotoknak korai felismerése,
- tanulok részletes orvosi vizsgdlata, veszély esetén megfeleld gondozasuk,

Az intézmény megszervezi a tanulék rendszeres egeszségiigyi vizsgalatat kovetkezdk szerint:
- fogdszat, évente | alkalommal,
- szemészet, évente | alkalommal,
- atanulok fizikai dllapotinak meérését, évente 2 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altalanos iskola vizsgalatat
- atanuldknak a korzeti védoné éltal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat, évente
2 alkalomma].

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevelsi feliigyeletet biztositanak.

32



11.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélveztets helyzetek kezelésére irdnyulo eljaras-

rend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladataj kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszelye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatosan:

© Minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyza-
tot, valamint a tlizvédelmi utasftas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

© Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabi-
lyokat és viselkedési formékat

© A neveld a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosz-
tasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulékkal betartani.

© Az osztalyféndkoknek az osztalyfonski érakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségi €s a testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

- Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozé kdzlekedési szabélyokat,

©  a hézirend balesetvédelmi el8irasait,

o a rendkivlli esemény (baleset, thzriad6, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor szlikséges teendbket, menekiilési utvonalat,a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt.

Ké6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.

Rendkiviili események utan.

A tanév vegén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulék fi gyel-

mét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
ill. tandrén, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szablyaira, egy esetleges rendkiviilj esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra.

- A tanulok szadmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek tém4jat és az ismertetésének ids-
pontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6-
z6dnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
légia, informatika) és a gyakorlati oktatdst vezeté neveldk kiilan balesetvédelmi oktatist
tartanak, amit a napld jegyzet rovatdban az oktatas idSpontjdban dokumentélnak. Az
iskola intézményvezetdje az egeészséges €s a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. (A munkavé-
delmi szemliék tanévenkéntj idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dol-
gozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

- A pedagégus az altala készitett, ill. hasznalt pedagégiai eszkdzoket tanitasi 6rara csak
el6zetes ellendrzés utan, ép, a gyermekek testi ¢épségét nem veszélyezteté allapotban
viheti be.

O 0000
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11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek megelézé-

sében és baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellato nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,vagy rosszuliét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kivetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

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

vezetdjének

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell ven-
nic.
A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtisban részesitd 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 beavatkozéssal meg kell virnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetd helyettesének kell vizs-
galnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan;

- Atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tl gy6gyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6! az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

- A jegyz0konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t
kell adni a tanulénak (kiskorn tanulé esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenmtartdjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgéldsban legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

- Aziskola igény esctén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat kép-
visel0jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

11.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik
Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a munkavegzés szokasos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
¢s a szolgaltatast igénybe vevék biztonsdgat &s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil killénosen:
- atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,
- arobbantissal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadé, stb.) esetén, az épiilet kiiiritésén
a szilkséges intézkedések megtételét a tiizriado-terv eléirdsai szerint kell elvégezni.

A tiizriadd tervben meg kell hatdrozni:
- arendkivili esemény jelzésének médjait,
- adolgozok, tanuldk riasztasinak rendjét,
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- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kitirités,mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendOrség, tlizoltosag - értesitése fogadasuk eloké-
szitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

- aziskola helyszinrajzat,

az epitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket és a veszélyességi tvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiive-
zetékek kézponti elzardival.)

11.5 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtisi rendje

Az intézmény vezetdje

- meghatdrozza a katasztréfa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtési rendjét, irdnyitja és ellenérzi a felkésziilési és a vedekezési idoszakra meghata-
rozott feladatok végrehajtasat;

- kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat;

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

- egyilittmikddik a felkésziilés, a vedekezés, a karfelmérés, valamint a katasztréfa kdvet-
kezményeinek felszamolasa és helyreallitisa sordn a katasztrofavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgdrmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsiggal, tovabba a minisz-
térium védelmi bizottsagaval:

- cldsegiti az intézmény dolgozéinak, tanuloinak, valamint, megalakitésa esetén, a mun-
kahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

- kozremiikédik az intézmény dolgozéinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa sze-
rinti egyéni védbeszkozokkel ellatottsagat, illetve Gvohelyi védelmét szolgalo intézke-
dések megvalositasaban a hat6sag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelé-
sen alapuld kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

- elosegiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznaldsat a katasztréfa
elleni védekezés sziikségletének megfeleléen.

- Az intézmény évente tajékoztatdt készit a katasztréfa-, a tiiz- és a polgari védelmi fel-
adatok végrehajtasarcl, amelyet a targyévet kovetd marcius 31 -¢ig megkiild a miniszté-
rium védelmi iigyekben 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 tobbletfeladatok ellatasét, igy killondsen a
pedagégiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo tandran kiviili foglalkozas terén
nyujtott minéségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megalla-
pithaté ~ az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetdleg meghatrozott
id6re. A meghatérozott idére sz616 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megillapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatdk, to-
vabba a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre vald jogosultsig legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre szélhat, A
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kereset-kiegészitést ugyanaz a szemely t6bb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
tésre vald jogosultsig megallapitisa soran elényben kell részesiteni azt, aki az intézmeényi tel-
Jesitmeényértckelés alapjan az eléz6 nevelési évben, tanitasi évben kereset-kiegészitésben része-
siilt, feltéve, hogy a munkaltaté megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

12.2 Az elektronikus viton eléillitott pa iralapu nvomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldllitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzé személy koteles papir-
alapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

el kell létni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,.elektro-
nikus nyomtatvény”,

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

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

-

12.3 Az elektronikus iiton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
A papir alapu irattarazas tekintetében a szeméelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kéve-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia,

12.4 A teljesitménypétiék dsszege meghatarozasinak elvei

A teljesitménypétlékot a kézalkalmazottak jogallasard! szolé torvény alkalmazasaval, az
erintett pedagogus besorolasanak megfelelden meghatarozott 6sszeg alapjan kell megallapi-
tani. Teljesitményp6tlék alkalmazdsa esetén tovabbi tanités elrendelésére csak kormanyren-
deletben meghatarozott, killénésen indokolt esetben keriilhet sor.

A teljesitménypotlékok havi mértéke a kvetkezé:
- heti egy éraval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;
- heti két éraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a;
- heti harom oraval trténd emelés esetén a szamitasi alap 15.5-21%-a;
- heti négy draval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;
- heti 6t dréval torténd emelés esetén a szamitssi alap 29-36%-a;
- heti hat éraval (6rténé emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;
- heti hét 6raval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

A teljesitménypétlek Gsszege az egyes pedagdgus-munkakdrokben eltérd lehet, a munkakér

sajatossagaira - a munkakérre e torvényben meghatdrozott kételez6 ora, tanitasi drara vald fel-
késziilés, dolgozat elkészitése és javitasa stb. - tekintettel.
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13. Vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettség el6irdsa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban 4116 szemelyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezik:
A kdzszolgélatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége lehet az alibbi az
okokbol:
- a kozszolgdlatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) by/,
- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) Javaslattételre, dén-
tésre vagy ellenGrzésre jogosult feladatai ellatisa soran /3. § (1) c)y
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabba
- Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas sorén, illetve
- Onkorméanyzati pénziigyi tAmogatasok tekintetében,- a kdzszolgalatban 4llo személy
(6nalléan, vagy testiilet tagjaként) Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
egyedi Snkorméanyzati timogatasrol valo déntésre iranyulé eljaras lefolytatasa soran /3.
§ (1) ay,
- akozszolgalatban 4116 személy (6nélidan, vagy testiilet tagjaként) javaslattéteire, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkorményzati tamogatésok felhasznal4sa-
nak vizsgdlata, vagy a felhasznal4ssal valé elszamolds sordn /3. § (e
Az intézményben foglalkoztatottak koziil a fentiek értelmében vagyomnyilatkozat-tételi kitele-
zettsége az intézmény vezetdjének van,

14. Az intézmény biztonsagos miitkidését garantalo szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozneveldsi intézmények
nevhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31 .) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miiksdését
garantal6 szabélyokat, melyek megtartasa kitelezd az intézmény teriiletén tartézkodo6 sziilék-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani ¢s elfogadni az intézménykovet-
kezb szabélyzatait:

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

melyek megtaldlhatoak az intézmény hirdetétablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdtelesck az intézményben az intézményhez mélté
ruhdzatban, 6ltbzetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k nem zavarhatjék magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagégiai munkat, szabadidés foglalkozést, valamint rendezvényét

15. Egvéb, az intézmény miikidésével ssszefiiges olyan kérdés, amelvet jogszabaly ren-
delkezése alapjin az SZMSZ-ben kell, vagy mis szabailyozé dokumentumban nem kell

vagy nem lehet szabdlyozni

Magén gépjarmiivek hasznélatdnak engedélyezése hivatalos célra:
Indokolt esetben csak az intézményvezetd elézetes engedélyével.
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Az 1skoldban folvé rekldmtevékenység szabalyozdsa
A reklamtevékenység lehetséges esetei:
- Ha a reklam a tanul6knak sz6l és az egeszséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevekenységgel fiigg dssze.
- Az alapitd okiratban meghatarozott keretek kézott az egyes szakmai jellegnek megfe-
lel6 reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitésok, bemutatok, allasbérze stb.)
- Egyéb reklamtevékenység engedclyezése az intézményvezetd egyedi elbiréldsa alapjan
torténhet.
Szakmai munkak6z0sség szamara el6irt feladatok

Informatikai eszkdzoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsdtasa
Az intézmény hazai és Eurépai unios forrasoknak kisszénhetden nagy €rtéki informatikai esz-

r

kozparkkal rendelkezik. Az eszkdzsk Atveteli nyilatkozat alairisa utdn keriilnek e pedagogu-
sokhoz.

16, Intézményi dokumentumok nyilvinossaca

Az intézmény alapdokumentumait (pedagogiai program, szervezeti és mitkddési szabélyzat,
héazirend, munkatervek, tantargyfelosztdsok) az intézményvezetsi rodaban, zarhat6 szekrény-
ben kell 8rizni.

A sziillék szamdra biztositani kell az alapdokumentumokba valé betekintést, de az intézmény
terliletérdl kivinni azokat szigortan tilos.

- A pedagégiai program legalabb egy peldanyanak a sziilok és a tanuldk altal szabadon
megtekinthetd médon t6rténé elhelyezését a konyvtarban valg elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

- Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziilék, tanulék részére a pedagdgiai
programrol tajékoztatot az intézmeényvezetd helyettesek adnak.

- Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokdsos médon torténd nyilva-
nossagra hozasanak médja az intézmény honlapjan valé megjelentetés.

- A hdzirend érdemi valtozasakor a tanulok, a sziilé tdjékoztatasa az osztalyfonskok fel-
adata,

- Asziilok tdjékoztatdsa a megelézd tanéy veégén azokrol a tankényvekrol, tanulményi se-
gédletekrol, taneszk6z5kr6l, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezé tan-
évben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kolesonézhetd tan-
kényvekrol, taneszk6zokro! és mas felszerelésekrdl, valamint arrol, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyjtani a sziili kiaddsok csokkentéséhez az iskola honlapjan valé megje-
lentetéssel, hirdetétablara valo kifliggesztéssel torténik. Felelds az intézményvezets, az
osztalyfénokok és a tanksnyvfelelss.

- Az SZMSZ része a KIR-ben publikélt intézményi kbzzétételi listanak.
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V. Ziré rendelkezések

1. A SZMSZ, hatilybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1 napjan 1ép hatéalyba, és visszavonasig érvényes. A teliilvizsgalt
szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. feb-
ruar 01. napjan hatalyba lépett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi elbiras alapjan, illetve Jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdénkormanyzat, az
az iskolaszék, Gvodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnydban a sziili szervezet. A kezdeménye-
zést és a javasolt médositast az intézményvezetbhdz kell betetjeszteni. A SZMSZ médositssi
eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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Az intézményben miikidé egyezteté forumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat az intézmény
didkénkormanyzata 2-:¢ &y s, hé _ 27 napjén tartott iilésén meg-
targyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési jogit Jjelen Szer-
vezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgélata soran, a Jogszabalyban meghatdrozott tigyek-

ben gyakorolta.

=
Kelt: Mg 0. i Copw BV

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a sziil6i szer-

vezet 2oz év O h6 _ 2% napjan tartott iilésén megtargyalta. Ala-
—====. & w00 hé g8

irasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat Jelen Szervezeti és Miik-
dési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

S Q ¥ . . :
Kelt: 353 < 2022 &v % hé _2¢ nap.
= i L - ; 4
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A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
neveltestiilete 7.2 év OF hé 75 napjan tartott iilésén megtar-
gyalta és elfogadta.

Kelt: ,;5\&23;( . , 2oel @v O he 2o nap.
AN e
\Jj\“\-.D 2 37 .. N

hitelesit6 nevelGtestiileti tag

A Jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola intézményvezetdjeként a Szervezeti és Miiksdés
Szabalyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

QO

Kelt; Jbgixel s 2oL év 02 ho _ 2 C nap.

Intézményvezetd

Fenntartéi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo 2011,
CXC. torvény értelmében a J aszberényi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntart6ja
¢s mitkodtetdje egyetértési jogot gyakorolt.

Aléirdsommal tantsitom, hogy a fenntarto és mikodteté dontésre Jjogosult a Szervezeti és Mii-
kddési Szabélyzat rendelkezéseivel egyetert, azokat jovahagyja.

Q f o ’ | I3 g
Kelt: A se, , ADe2 v La hé 75 nap.

o

niger 'letg%viseléje
T
b - n? ,J/
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1.sz. melléklet

Az SZMSZ t5bblet kdtelezettséggel jard elemei:

® Neveldtestiileti kirandul4s
& Nevel6testiileti Nénap
* Karacsonyi lnnepség

* Pedagdgusnap
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2.s7. meliéklet

Munkakéri leirdsok:

2.

3.

Intézményvezet(’i-helyettes
MUNKAKORI LEIRAS
A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalénos Iskola
5137 Jaszkisér, Petéfi u, 1

Joggyakorld: ... ... igazgaté

Munkavillalé:

Neév:

Kulesszam:

FEOR szdam:

A munkakér megnevezése: intézményvezets helyettes

Kozvetlen felettes: . . igazgato

111, Jogok, k(’itelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatas irdnyitdsanak teriiletén:

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

Az Wjj tandrok (kiemelten a palyakezd8k) tdjékoztatisa az iskolai szokasokrol, hagyoma-
nyokrol,

A tehetséggondozds keretében versenyekre vald Oszténzés tdjékoztatss, Jelentkeztetés,
eredmények regisztralasa.

Palydzati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Kilénbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgak anyaginak hozzéaférhetdsége, jelentkezések

regisziralasa, a vizsgak el6készitése).
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- Osztalyozo- és potvizsgdk tartalmi elékészitése, torvényességének felugyelete, vizsgak ir4-
nyitasa (év végi zar6vizsgak).
- Szakkorokben folyo munka irdnyitésa (igények, lehetdségek).

- Vezetdi ligyelet ellatsa.

A nevelémunka irdnyitisinak teriiletén:

- Fegyelmi tigyek torvényességi feligyelete.

- Osztalyozé értekezletek szervezese, irdnyitisa.

- Szilldi tajékozodas biziositasa (szulbi értekezletek, nyilt napok, hirlevé]).

=~ Gondoskodik a tavollévak helyettesitésérsi, naprakészen vezeti a helyettesitési napiot,

- Az Igazgaté 4ltal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az Orarendet, az iigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a nevelgk adminisztriciés munkajanak iranyitasardl, ellendrzésérs] (Kréta,
naplok, ellenérzék, anyakényvek, stb).

- Elkésziti a killsnféle ho végi és tanév kdzbeni Jelentéseket, statisztikakat,

- Elbirdlja és Jévahagydsra elbterjeszti a munkak$zésség tagjainak tanmeneteit.

- Modszertani és szaktérgyi értekezleteket tart, bemutaté érikat szervez,

- Irdnyitjaa munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlodését.

- Képviseli a munkakdzsséget az mtézményen beliil, kiviil,

- Ellenérzi a munkakézdsségi tagok szakmai munk4jit és munkafegyelmét.

- Feliigyeli a tantervek &g tanmenetek szerinti elérehaladdst.

megbizza.

Késziilt- Jaszkisér, 20.......................

Hatalyos:

1gazgaté
A fenti munkakéri lejrast elolvastam, és magamra kételez$ érvényiinek tartom.

Jaszkisér, 20,

dolgozo
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2.

3.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkahely megnevezése:
Csete Baldzs Altalénos Iskola
5137 Jaszkisér, Petéfi u. 1
Joggyakorlé: ............... . igazgato
Munkavilialé:
Nev:
Fizetési osztdly:
Kulcsszém:
FEOR szam:
A munkakér megnevezése:

Képzettség:
Beoszids: tantargyfelosztis szerint

Ceél. A didkok életkorhoz igazod6 modszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes
tanitasa, sokoldald fejleszté foglalkoztatssa, egyéni €s kozosségi nevelése a
NAT és a pedagégiai program kévetelményei szerint, Kiemelt az ertékrend kéz-
vetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatisa.

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
A munkakér betsltésének feltételei:
Iskolai végzetiség: Féiskolai végzettség

Elvdrt ismeretek: A kdzoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabélyok,
utasitasok és a bels szabalyzati rendszer ismerete,

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuloi problémakra és
terhelésre, objektiv itél6képesség, segitokészség.

Személyi tulajdonsigok: Elhivatottsag, tiirelem, kivals kapesolatteremts és konfliktus
feloldé képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
gérzas, kovetkezetesség.

A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, ...................
A munkaidg beosztisa:
Heti munkaidé: 40 éra

Munkaid3 beosztds: Orarendje szerint, ill. a vezet6k altal meghatirozott tanéran ki-
viili a mellékletben megjeldlt megbizasaibél ereds feladatok el-
latasa a trvényes napi munkaidé keretein beliil.,

45



Munkaviszonyt érint szabdlvok: A hatdlyos Munka Torvénykényve, a KiT., az intéz-
mény belsd szabalyzata; alapjan

Kozvetlen felettes: ... .. igazgatShelyettes

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

A feladatok

Tanitds differenciglt képessé,?feileszte’ssel. ellendrzés, értékelds:

hozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulsk tuddsat, sokol-
dali és érdekes foglalkozasokkal Jejleszti egyéni képességeiker.

Tanév elején a kerettantervi kdvetelmények alapjan tanmeneter készit, melynek alapjan
Jelkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi Grakat.
Szemléltets eszkbzdket, interaktiv 16bist haszndl, bemutato és tanulo kisérleti tevékeny-
séggel alapozza a tanuldst. A, ismereteket a didkok lapasztalataira épitve, az érdekiddés
felkeltésével (motivalassal), az ¢letkoruknak megfelels kifejezésmoddal, képességek fo-
lyamatos fejlesziése mellett adja at.

A felméré és témazdrs dolgozatok iddpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osz-
talynaplokba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykézosség tilterhelését {naponta
maximum 2 irasbel; dolgozat, temazard).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulék teljesitményét, megtartja az
irdsbeli, és sz6beli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel
Felel6sséggel elldtja a beosztas szerinti érakézi Jeliigyeletet, tanulokiséretet.

Pontosan végzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminiszirdcicr, vezet; az osztaly-
naplot, beirja az érdemjegyeket, (az ellenérz kdnyvekbe is), torzskSnyveket, sth.
Tantargyanak megfelelben kotelessége szaktargyi és pedagégiai szakértelmeénelk dllando

Tanérdin a differencigly Joglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
Jfeladatokkal szolgilja. A szaktargyiban kimagasié teljesitményti tanuléknak tehetségét
Jejleszti (szakkér, tanulmanyi verseny, sth.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulméanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkedkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kiranduls-
sokra,

Levezeti és feliigyeli az osztalyoz6 és egyéb vizsgakat, tanitas nélkili munkanapokon
munkét végez a vezeték beosztasa alapjan.

Elvégzi a betervezett felméréseket, ill. értékeli azokat,

Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbél, bemutatéérakat tart,
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Nevelés és feliioyelet:

Védi a diakok testi épségét, gondoskodik erksicsi védelmiikrél, 6vja jogaikat, ember;
méltésagukat. A pedagdgiai program €rtékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulék elétt,

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésé-
ben €s megvalésitasaban aktiy szerepet vallal. Jelen van az intézményi és varosi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel,

A pedagégiai program szerint neveli a didkokar a tanitéssal cgyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyeni fejlodését, fejleszti o képességeiket, személyiségiiket. Egyiitt-
mikadik az osztdlyfonskokkel, a kollégakkal,

Kézremiikodik a gyermekvedelmi feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a dickok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejleszto-
5€rdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), dvja a gyer-
mekek jogait, az emberi méltdsagot.

Megkoveteli a tanul6itol az iskolai hdzirend betartdsat, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkorii kdrnyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités oromforrdsainak felfedezte-
tése, a spontan érdeklédés fenntartésa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények ko-
z0tt jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegdn.

Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait,

Tervszertien végzi a tanulok szobeli €s irasbeli kommunikariy képességeinek, szemé-
lyiségének fejlesztését, az cgylttmikddési készség, ondllosdg, ontevékenység kialaki-
tasat.

Az iskolai iinnepélyek mélt6 megtartasahoz osztélyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, iigyeletesi teendéket,

Figyelemmel kiséri a szocidlis segitségre szorulé, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekeket, (segélyezés, étkezési ¢s tanszerellatas): sziikség esetén hatésagi intézke-
dést kezd az csaladsegits- és a gyamiigyi eléadéval egylitt.

A sziiloi értekezleteken, tdjékoztatia a sziiléket az iskola pedagdgiai programjarol,
hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érint kérdésré] (kihagyva az in-
tézmény belss ligyeit), csaladlitogatast tart.

Az alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok,
kiranduldsok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatol;

Betartja a munkafegyelmet, a Jjogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtia az 12azgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel a tan-
drija elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az igazgatohelyettes-
nek sz6l, a tanmenet atadgsdval hozzajérul a helyettesités szakszertiségéhez.
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Részt vallal a pedagégiai program modositasdban, a tovabbképzési ismereteird] besza-
mol. Kollégai kézremiikdésével rendben tartja a rdbizot szertdrat, a targyakat,
A nevelStestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezietek hatirozat- hozataldban,
az intézményi rendezvényeken.
Folyamatosan szélesiti médszertani Jartassagdt, gyakorlatar.
Ellétja az adminisztracict, vezeti az osztalynaplét, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tar-
talmazo, tajékoztato ellenérzé konyvét, trzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozésség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremiiks-
désével rendben tartja a targyakat és eszkdzoket,
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, melyekkel
az igazgato és a vezetd helyettes ellatja.
Egyéb feladatai

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa

(SZMSZ betartssa).

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatoi, nevelsi és egyeb az intézményi miiksdési feladatokhoz kapcsoléds jogsza-

balyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Leltarozas.

10. Hataskorik, jogkordk.

11.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott (avaslattételi, don-
tesi) jogokat, ellendrzési jopa az altala vezetett gyermekesoportra terjed ki.
Felelésségi kor.

Felelds

¢ afeliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt tanulécsoport-

Jjaban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasdért, a gyermekek érdek-
els6bbségéért, az egyenls banasmédért.

* hogy a tanuldk — ha kiilsnbszs litemben is -~ megszerezzék a NAT kdvetelményeiben

meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelels ismereteket. a ribizott gye-
rekek tanulmanyi és erkélcsi fejlodéséért,

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére (orténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

12,

A vezet6i utasitasok 1génytd] eltérd veégrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért.

A munkaeszk&zk, berendezési targyak eléirastél eltérd hasznélataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informécids kapesolatok.
* Kapcsolatot tart az 6vodakkal és sziil6kkel, a tarsintézmények sajat munkatarsajval.
* Hivatasanal fogva harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel és csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen,
amelyrél a gyermekkel, a sziilével vals kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kote-

lezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
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titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kézti, a gyer-
mek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésére.

* A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

* Azintézmény vezetOje ttjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktala-
nul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult bele-
egyezese nem szitkséges.

¢ Akoznevelésrdl szl6 trvényben meghatarozottakon tilmenéen a gyermekkel kapcso-
latban adatok nem kozolhetdk

13. Helyettesitések.

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

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarisok.
A kdtelezden teljesitendé tovabbképzés iitemezése az intézmény Tovabbképzési tervében
van rogzitve. A tovabbképzésre e dokumentumban régzitetteknek megfelelen kertil sor.
15. A munkaértékelés kritériumai.
Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Keésziilt: JaszKisér, 20,

Hatdlyes. visszavonasig. Az aktualis valtozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

igazgatd
A fenti munkakéri lefrast elolvastam, és magamra kotelezd érvény(inek tartom.

Jaszkisér, 20........ocoooiiiiiii i,

dolgozo
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A munkavégzés konkrét helyve: 5137 Jaszkisér, Petofi at 1.

Osztilyfondki munkija: ................
Kozvetlen felettese: ................ igazgatohelyettes
Megbizatisa: az igazgaté —....................... - bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezends.

1.

e« @& o @

A 16bb tevékenységek osszefoglalisa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit5ltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket,

elokésziti €s megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az el8irt idében leadja a kiran-
dulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek, sth. ren-
deltetésszerii hasznalaténak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziildi munkak6z0sséggel, az osztily
DOK vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a DOK megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgyt-
lésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagdgusokkal,

az osztalyoz6 értekezleteket megelézéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk
magatartas €s szorgalom jegyére,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, felhivja a figyelmet
egyes elbirasaira,

kdzremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara,
folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja napléban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal,

Ellendrzési kitelezettsége

minden hénap 10-¢ig ellenérzi a naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
¢rintd hidnyossagokat jelzi az igazgatShelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulék keésését, sziikség esetén elektro-
nikus {izenetben, levélben, telefonon, csaladlatogatdson értesiti a sziiloket,

értesiti a szilloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy sulyos fe-
gyelmi vétsége esetén
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e az SZMSZ elGirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 250 érat meghalad6 éves hianyzas esetén,

* az osztalyozo értekezletek napjéan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara.

3. Kiilonleges feleléssége

» felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

*» bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,

* maradéektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

* a hataskorét meghaladd probiémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
Késziilt: Jaszkisér, 20.......cco oo,

Hatdlyos: 20............ccciiiiiiiiii,

igazgato
A fenti munkakori leirést elolvastam, és magamra kotelez6 érvényiinek tartom.

Jaszkisér, 20................oill,

dolgozé
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A munkavégzés konkrét helve: 5137 Jaszkisér, Petofitt 1.

Munkakozosség vezetsi munkija

Koézvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgatdé —...................... - bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakéri lefrasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A megbizas célja;

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzeését, teljes jogkor-
rel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.

Kézépvezetdként képviseli a tantirgycsoport szakmai érdekeit, kollégéival jelent6s erdfeszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakdzosség szakmai, modszertani és
nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

Felelfsen iranyitja .....c..ccevevnenne. munkakdzdsség oktaté és neveld munkajat, ki-
emelve a pedagbgusok modszerit, a gyerekekhez valé viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagégiai prog-
ram modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(isité-
sét).

Osszedllitiaa ................... munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az
intézmény munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellenérzi a hatarid6k betartasat.

Megval6sitjdk az egységes kivetelményrendszert, melynek alapjdn, a tanév elején fel-
merik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas-és képességszintjét.

Modszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez, se-
giti a palyakezdok, az 4j kollégak munkajat.

Ellenérzi a pedagbgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatasok so-
ran (havonta legaldbb kétszer) meggy6zadik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasarél,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Vezeti szakteriillet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyljt a specidlis iranyok meg-
valasztdsara, a hasznalando tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok sze-
rint, sziikség szerint elkészitteti a taneszkézok rendelési listajat.

Munkatérsaival 6sszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijelolésre részt
vesznek a vizsgiztatisban.

Elbirélja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantery-
hez igazodé tanmeneteit. a pedagégusok tovabbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idéaranyos el6rehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalOsitasat, az eredményességet, az
anyagok ¢és eszkozok célszeri és takarékos felhasznaldsat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulék
felkészitését,
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Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkdztatd foglalkozasok, szinvona-
las, diak centrikus megtartasarol.

Ellentrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eléadétermek berende-
zéseinek szabalyszerti hasznalatat, meggy6zadik a tanuldk egeszség-Es balesetvédelmi,
tizrendészeti oktatasarol.

Javaslatot a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, vagy
vezetdi felelésségre vonast kezdeményez.

T4jékoztatja az igazgatot a tantérgyi kovetelmények teljesitésérsl, beszamol a tantestii-
letnek a munkakozdsség tevékenységérsl.

Feleldsségi kir

Szakmai tdjékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelés ddntéseit, az igazpatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatésira és a munkakdz0sség egész tevékenységére.

Aktivitdsatol és kreativitasatol, valamint példaado munkavégzésétdl €s igényességéts! nagy-
mértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett haté-
konysag.

Felelésségre vonhaté:

A megbizatassal jaro feladatok hatdridére torténd elmulasztdsaért, vagy hianyos elvég-
zéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak elSirastol eltérd hasz-
nalataért elrontasaért,

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

A dokumenticiés kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Késziilt: Jaszkisér, 20.........cccvvvuvinininn,

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

igazgato

A fenti munkakori leirdst elolvastam, és magamra kételez6 érvénylinek tartom.

Jaszapati, 20.............oo

dolgoz6
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1.

2.

3.

4.

9.

MUNKAKORI LEIRAS
A munkahely megnevezése:

Csete Balazs Altalanos Iskola

5137 Jaszkisér, Petofi u. 1

Joggyakorio: ..................... 1gazgatd

Munkavillald:

Név:

A munkakér megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettes: ... igazgatohelyettes
A munkakér betéltésének feltételei:

Iskolai végzettség: ... végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok €s a bels6 szabalyzati rendszer ismerete,

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

Szemelyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség,

A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, ......oooviiinn..
A munkaidé beosztisa:
Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beoszids: A vezeték 4ltal meghatérozott tanéran kiviili a mellékletben
megjeldlt megbizasaibol eredé feladatok ellatasa a térvényes
napi munkaidé keretein beliil.

Munkaviszonyt érintd szabdlyok: A hatdlyos Munka Torvénykonyve, a KjT., az intéz-
mény belsd szabalyzatai alapjan

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

Kapcsolati rendszer. A Csete Balazs Altalénos Iskola hatalyos $zMSz-ben talal-
hatd szervezeti dbra szerint

A feladatok

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egytittm(ikddé magatar-

tast tanusitani,
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- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények kozott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

- A pedagogusetika, a tArsadalmi normék altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakdr célja:

Az intézményben folyd nevelémunka segitése az Ovodapedagdgusok irdnyitdsa mellett. A csa-
ladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskorti gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, neve-
Iése, fejlesztése, oktatdsa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megdvasa, sziik-
ségleteinek ellatasa, fejldésiik optimalis segitése.

Munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az is-
kola vezetojének.

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat minden-
kor betartja,

- Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és ovja.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési fe-
lelésséggel tartozik.

- Megismerkedik az évoda miikodését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsd szabdlyzatok, csoportok dokumentaciéi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

- Tevekenysége sordn a gyermekek, és sziilék jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonat-
koz¢ informaciokat bizalmasan kezeli.

- Balesetek megelézése, elkeriilése, biztonségos kérnyezet megteremtése.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Kisebb bal-
esetek esetén elsésegélyt nydijt, melyrdl tdjekoztatja a csoport Gvodapedagdgusat.

- Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (ovodapedagdgus, ovodavezetd).
- Felmertild problémékrol azonnal tajékoztatja az dvodavezetot, ovodapedagdgust.
- Aktivan részt vesz az intézmény kémyezetének alakitisaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igényld gyermekek tamogatasa.

- Tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositisa az pedagdgus iranyitisa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 61tézkodésnél, étkezésnél, altatasnal.
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- Sziikseg szerint részt vesz a gyermekek iskoldn beliili il iskolan kiviili kisérésében. (gaz-
dagité programok, tanfolyamok, kirdndulasok, aszas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda linnepein ¢s az eldkésziileti munkalatokban.
- Részt vesz megbeszéléseken, mtézmeényi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdek16dé sziiléknek tdjékoztatast nem nyujthat, dket a pedago-
gushoz iranyitja.

- Az pedag6gus Gtmutatasa alapjan énalléan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszer(i
fejlesztéseket, bekapcesolodhat a gyermekek jatékaba.

Tovabb4 elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Késziilt: Jaszkisér, 20................coooei

Hatdlyos: visszavonasig. Az aktualis valtozasok a mellékletben keriilnek régzitésre.

igazgato
A fenti munkakéri lefrast elolvastam, ¢és magamra kbtelez8 érvényiinek tartom.

Jaszkisér, 20................

dolgozd
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Munkakori leiras

Munkaltaté:
Munkiltato Csete Balézs Altalanos Iskola
neve:
Székhelye: 5137 Jaszkisér, Petfi ut 1.
Mgpkaltatm Jogokatképvi- 1 - intézményvezetd
seli:
Munkavallalé:
Neve:
Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
Munkaid§: 40 oras
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér, Petéfi u. 1.
A munkakdr célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak ellatésa

Feladatai:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarid betarta-
sat,

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

ellatja a telefoniigyeletet

rendezi, kezeli a szamlakat, szdmlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik
a felhasznalas bizonylatoldsarél,

kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymadsolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tdppénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsg engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejté részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatld vagy igazgatShelyettes 4ltal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszdmolast tovabbitja a megfeleld kimutatison keresztiil a bérszamfejts részére

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozéasaban, selejtezésében

statisztikai adatokat gyjt ki, egyeztet, rendszerez

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagadrt,

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

Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabélyzatban feltiintetett hatdskorsk illetik
meg.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- crettségi,

- szakiranyu képzettség

Kapcsolatok:

Koézvetlen felettese: igazgatohelyettes

Ot helyettesitheti: ............................._

Késziile: Yaszkisér, 20.................. .

Hatdlyos: visszavonasig

igazgato
A fenti munkakéri lefrast elolvastam, és magamra kotelezé érvényiinek tartom.

Jaszkisér, 20............oo

dolgozd
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MUNKAKORI LEIRAS

I. A munkahely megnevezése;
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petdfi u. 1
Joggyakorlo: .................. igazgato
2.  Munkavallalé:

3. A munkakér megnevezése: Karbantarto

A munkakér heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés ideje: ..................... ora kdzott

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktaté munka technikai Jellegit segitése,
a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése,

Munkakéri feladatai:
- A tanitis megkezdése elétt bejarja az iskolat, nincs-e szlikség valahol hiba elharitasara.

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

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

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsol6k cseréjét elvégzi.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat elvégzi. (padok, szé-
kek, stb.).

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

- Sziikség esetén segiti az oktatas-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvé

gzi a munkakorében fel nem sorolt, de a karban-
tartishoz tartozé feladatokat, amelyekkel az

iskola vezetsi megbizzak.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkdkat rendszeresen rogziteni.

Késziilt: Jaszkisér, 20

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

Hatdlyos: visszavonésig. Az aktualis valtozasok a mellékletben kertilnek rogzitésre

igazgato

A fenti munkakéri lefrast elolvastam, és magamra kételezd érvényiinek tartom.

Taszkisér, 20

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

dolgozo
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Takaritéo munkakéri leirgs

Munkaltaté:
munkéltat() neve: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatéi jogokat intézményvezetd
képviseli:
Munkavillalé:
m eve: ;l
Munkakor:
Megnevezése: Takaritd
Munkaido:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan mikédése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

napi gyakorisdggal kitakaritia a teriiletéhez tartozd tanter-
meket, padlézatukat felmossa,

napi gyakorisdggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo Jolyoso-
részeket, udvart, jorddt

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az illokéket, naponta
Jertétleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajiokat, falbur-
koldkat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkdr sziikség szerint elvé-
gez, amely biztositja az épiilet dllands tisztin tartdsat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdg-
gal tisztitja a villanykapesolokat, Jerttleniti az ajidkilincse-
ket és teritletéher tartozé szdmitogeépek billentyiizetét

napi gyakorisdiggal takaritia a tanuléi és tandri asztalokat és
székeket, rendkiviili esetben az aszialok lapjat fertéileniti
kotelessége a tantermekben és g Jolyosékon elhelyezett sze-
mérgyijt6 edények rendszeres iiritése, tisztitdsa

sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parket-
tat

szikség szerint ontozi a tanteremben és a Jolyoson lévé vird-
gokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben el-
végzi folyosoteriiletének suroldsét, a Sligginyék mosdsat, a
padok és falburkolok suroldsdr, szényegek mosdsdt

a nagytakaritdsok iddszakdban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitdsdr
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végzi mindazokat a_ feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz
tartoznak

* a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyi, ta-
karékosan bdnik a vizzel, elektromos energiaval

¢ Jolyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeny napi miiko-
deése sordn kelethezett, a biztonsdgos munkavégzést veszé-

lyeztetd hibdkat, azt Jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézményvezetdnek

* 4 nagytakaritdsok alkaiméval a szokdsosnal alaposabban ei-—{

Keésziilt: Jaszkisér, 20

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

Hatalyos: Visszavonasig.

igazgaté

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

Jaszkisér, 20

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

dolgozo
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Munkakéri leiras

Munkaltaté:

[ Munkaltato neve: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont

Székhelye: 5100 Jészberény, Szabadsag tér 16

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

Munkavallalé:

=] ;

Munkakér:

Megnevezése: Rendszergazda

Munkaidé: 8 éra (8.00-16.00)

Munkavégzés he- | Csete Balazs Altaldnos Iskola

lye:
5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 1.

A munkakér £6 célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szdmitistechnikai eszkézok miikdddképességének biztositésa, az

allando oktatasi allapot fenntartsa, Munkéjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak aldren-

delve, a szamitastechnika tandrajval egylittmikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalinos feladatok

* Figyelemmel kiséri a szémitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti

arendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

* A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, Jjavasla-

tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

* Aziskola oktatasi céljai, a tantervek ds Jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek fel-

mérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
* Az allando mikdsd6képesség érdekében biztositoit szamara a rendezdszekrényekhez,

szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetésége, killondsen indokolt
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esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

* Kiildnés figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendsze-
res ellendrzésre, Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megaka-
dalyozasdra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreal-
litasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kj-
epitését.

* Leltart készit és vezet a geépekrdl] és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciékat
nyilvantartja, ellenérzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

* Elvégzi az uj gépek és egy€b hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja,

* Kapcsolatot tart a szervizels szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, erré] mun-
kanaplot vezet.

* elenti az igazgaténak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

* Rendszeres idékszonként kételes beszdmolni az igazgaténak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések éllapotarsl, allagarol.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsahoz szitkséges szofiverek miksdé-
sét. A meglévd szoftvereket és a hozzijuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyﬁjti a licenccel nem rendelkezs programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy maés, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatést segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet8ségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

¢ Az irodakban sziikséges (és beszerzett) \ij szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitssa is feladata.

* Az ISZ-ben régzitett médon biztonsagi adatmentést végez,

* Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver Jjogtisztasiga-
101, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonségat vagy stabilitdsat.

Hilézat

* Kulonds figyelmet fordit az iskolaj szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemel-
tetésére.

* Megtervezi a hal6zat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori 4lla-
pothoz igazitja.

* Felhaszndldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hélézat 4ltal nytjtott
fobb lehetéségeket.

* Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérsl, mikodésérsl,

* Az ISZ-ben foglaltak szerint 1) halozati azonositokat ad ki, a halozati fethasznalokat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

* Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi besllitasaira.
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Idészakos feladatai

* Az iskolavezetés tdjékoztatasa szer

reket mikodteti, nyilvantartja és
® Részt vesz a hardver és szoftver b
* Anyagbeszerzés, szallitas,

1.1. Munkakéri leirasok zaradékolisa

Ziradék
A munkakéri leirast a maj napon atvettem, az abban foglaltakat Mmagamra nézve kételezének
ismerem el,
O et
................................ PR étvevo
Példanyok:

I. pld. munksltats

2. pld. munkavillale szemelyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkaksrre vonatkozd e

gyeb elbirasokat (pl, munkaidd
besorolas) a munkasze

, eloirt szakképzettség,
120d€s és médositasa; tartalmazzak.
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