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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrédl sz6l6 2011. évi CXC. térvényben kapott felhatalmazas alapjén a

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezések

Csete Balazs Altalanos Iskola
5137, Jaszkisér Petéfi ut 1.

et jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a t6rvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabal
mentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el tSrvén

yokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
y vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabilyi hattér

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

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehaj-
tasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad4sanak és jovahagyésanak
rendjérdl

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak Jjogéllaséarol (KJT)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarsl szélé 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarsl

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

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankGnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti koznevelés tankényvellatasarol

2012. évi L. trvény a munka torvénykonyvérsl

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

277/1997. (X1L 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirsl
105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarél és a
besorolas feltételrendszerérsl



3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4llé személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intéz-
mény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

-

. Intézményi azonositék

Hivatalos név:Csete Balazs Altaldnos Iskola
Az intézmény fenntart6 és miikodtetd szerve:Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Feladat ellatasi helyek:

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

— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.

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

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 2. 891 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Bem Ut 5.

— 5137 Jaszkisér, Bocskai Gt 26-26/a

e OM azonosité 035929

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

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapito okirata hatarozza meg.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapito okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatashoz kapcsolodé kiegészitd tevékenységek
Alapité okiratban foglaltak szerint

3.3 Vallalkozasi tevékenység

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



ITIL. Szervezeti felépités

1. Vezeték, vezetdség
1.1 Az iskola igazgatésdga:

Az igazgatésagot az intézményvezets, valamint kdzvetlen munkatdrsai — az intézményvezet
helyettesek alkotjak

1.2 Az intézmény felelds vezetd je: az intézményvezetd

A kdznevelési intézmény vezetSje — a Kozneveldsi torvény elbirasai szerint — felel6s az intéz-
mény szakszer( és térvényes miik6déséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok fo glalkoztatdsara, élet- és munkakériilménye-
ire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabélyban elSirt egyeztetési kételezettség meg-
tartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagbgiai mun-
kéért, az intézmény belsS ellenbrzési rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-

res egészségligyi vizsgélatinak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetot helyettesitheti:

- tavolléte esetén teljes felel6sséggel az als6s intézményvezetd helyettes,

- azintézményvezetd és az alsos intézményvezetG helyettes egyiittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miik5dését biztosité ugyekben:

- az fels6s intézményvezets helyettes,

- az intézményvezetS tartds tdvolléte esetén teljes vezetdi jogkor gyakorlasardl kiilén
intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetdjének feladatkorébe tartozik:

- aneveldtestiilet vezetése,

- anevel6-oktaté munka irdnyitasa,

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo déntések el6készitése, végrehajtasok szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositésa,

- aszildi valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal valé egyiittm(ikodés,

- anemzeti ¢s iskolai linnepek, munkarendhez igazods, mélté megszervezése.

1.5 Az intézménvvezeté helvettesek feladatai

Alsés helvettes:

1-4. évfolyamokon a nevel8-oktaté munka feliigyelete, napkozis csoportok szervezése
¢s szakmai feliigyelete, a tan6ran kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakdri
leirdsban meghatérozott egyéb feladatok.



Felsds helyettes:

5-8. évfolyamokon a nevel$-oktaté munka feliigyelete, felsés délutani foglalkozasok
feliigyelete, dolgozok esti iskolajanak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakdri le-
irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkajat /iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékeny-
ségét/ kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

1.7Az intézmény kibdvitett iskolavezetésnek tagjai
- intézményvezetd,
- felsds intézményvezetd helyettese,
- als6s intézményvezetd helyettese,
- munkakdzdsség-vezetok

1.8Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ. véleményezd és javaslattevo jog-
gal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan
kéthavonta (szilkség esetén ettd] eltér esetben is) tanacskozik.

. Az iilések dsszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre a napirendi pontto] flig-
g6en meghivhato a nevelGtestiilet barmely tagja.

- Az iilésrél irasban emlékeztetd feljegyzés készil.

- Az iskola vezet8sége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkakdzdsségek valasztmanyaval, a didkénkormanyzat didkképvisel6i-
vel.

- Az intézményvezetSség tagjai ellenbrzési feladatokat is ellatnak.

1.9 Az intézmény bélyegzdinek leirata és nyomata:

Korbélyegzok Hossz bélvegzok
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fiu. 1. 5137 Jaszkisér, Petofiu. 1.




Az intézményi bélyegz8k hasznélatira a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

* intézményvezets,

¢ intézményvezets helyettesek,
¢ iskolatitkar,

e kényvtarvezet6

e osztalyfénokok

2.Pedagégusok kozosséeei

2.1Az iskola szervezeti egységei

> also tagozat,
> fels6 tagozat,
» napkézi otthon, iskolaotthon

2.2 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betoltd alkalmazottja, vala-
mint a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottja.

A neveldbtestiilet dontési kdrébe tartozik:

a pedagdgiai program és modositisanak elfogadasa,

a szervezeti €s miikodési szabélyzat és modositisanak elfogadasa,

a nevelési-, oktatési intézmény éves munkatervének elfogadésa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyében valo dontés, a tanulék osztalyozdvizsgéra bocsitasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szak-
mai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott més iigyek.

2.3 A nevelétestiilet értekezletei
Ko6z0s értekezletek:

alakul¢ értekezlet

tanévnyité értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaré értekezlet

f€lévi és év végi osztalyozo értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni az intézményvezet$ vagy a vezetOség
clhatérozasa szerint, illetve amennyiben a nevelétestiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-
kezletek id6pontjat legalabb 2 nappal elébb koz6lni kell a neveldkkel.

A nevelGtestiilet dontéseit, hatdrozatait — jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével —
nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

9



Szavazategyenlség esetén — nyilt szavazés esetében - az intézményvezetd szavazata dont.

Valamennyi nevel6testiileti értekezletrél jegyz6konyvet, illetve emlékeztetdt kell vezetni.

9 4A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat 1étre, illetve egyes jogkdrének gyakorlasat a szakmai munkak6zdsségekre, SZM-re, didk-
dnkorményzatra atruhazhatja.

A megbizottnak a feladat elvégzése utan a kovetkezd nevelbtestiileti értekezleten kell besza-
molnia.

A nevelétestiileti értekezletre vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 nevelSk értekezlete,

- 1-4. évf nevelSinek értekezlete,
- 5-8. évf. neveldinek értekezlete.

2.5A neveldtestiilet csapatépito rendezvényei
- Pedago6gusnap
- Neveldtestiileti Nénap
- Nevel6testiileti Férfinap
- Nevel6testiileti kirandulas
- Karacsonyi linnepség

2.6 A pedagbgusok munkaszerepei
Iskolank Pedagogiai programja hatdrozza meg a tarsult intézmény pedagogiai gyakorlatat,

melynek megvalositasa a nevelStestiilet tagjai szaméara kotelezd érvényll.
A program nevelési célkitiizései az egeész iskolara vonatkoznak.

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

b.) Szakmai, pedagogiai és erkolcsi kovetelményeknek megfelel.

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

A pedagdgus-allasok nyilvanos palyazat utjan tolthetdk be.
A pedagégus munkakoroket jogszabaly hatarozza meg.

2.7 A pedagogus
A Munka Torvénykonyvében és a Kjt-ben a munkakdrbe nem tartozé munka atmeneti ellata-

sara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely jogszabaly
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rendelkezése szerint a nevel6-oktaté munkaval Osszefligg. Ilyen tevékenység gyakorlasa kéz-
ben a pedagdgus a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellaté személy.

2.8 A pedagégus joga

hogy megvélassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény altal valasztott pedagdgiai program
keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatas eredményességét szolgalé kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye,
és munkaja sordn hasznositsa.

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

Reészt vegyen a pedagégus kdz6sség munkajaban, az intézmény vezetésében, a tisztségvisel6k
megvalasztisiban. Megvalasztasa, megbizatdsa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagégus kitelesséee

a.  nevelé-oktaté munkdjét legjobb tuddsa, az iskola pedagdgiai programja szerint vé-
gezze, a tanulok teljesitményét e kiovetelmények alapjdn értékelje.
b. A tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

Munkajat:
- pedagoégiai felelGsség
- pedagdgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egyiittmiikdds gyermekszemlélet jellemzi.

c.  Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-okta-
tasat, valamint tanulasszervezését ennek szellemében, differencialtan oldja meg.

d.  Szakmai, pedagdgiai ismereteit, 4ltaldnos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

€. A csaladdal egyiittmiikodik, a sziil6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Keérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirsl tajékoztatdst ad. Havonta fogadéoérat tart. A
tanulok magatartasarol és tanulményi munkajarél taj €koztatja az osztalyfonokot és a
szllGket.

f.  Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését a tanul6szobén és a napkdziben.

g  Nevel6-oktaté munkajat tervszertien vegzi. Id6terv és tanmenet alapjéan dolgozik.

h.  Alkoté médon részt vallal a nevelGtestiilet munkajaban, az iinnepélyek és megemié-
kezések rendezésében, az iskola hagyomanyainak &polasaban, az iskolai élet demok-
ratizmusénak fejlesztésében.,

i.  Aziskolai szocializacios folyamatok tanuldséra, begyakoroltataséra gondot fordit:
- étkezésnél helyes szokésok kialakitasa, alkalmazasa

- kdrnyezetkultura, magatartaskultirira vonatkozo normativik megfogalmazasa,
belsé igénnyé alakitasa, a tanult szabalyok alkalmaztatasa. (Tanterem, kényvtar,
folyos6, mosdo, udvar.)

J- Atarsadalmi szocializici6 érdekében a lakéhely kézintézményeivel, szolgaltatéasaival,
az elvarhat6 kulturalt magatartassal a tanulGkat megismerteti.

k. Segiti a didkénkormanyzatot, tamogatja azt programjanak megvalositasiban.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi minSségbiztositasi teen-

d6k megolddsaban.

)
.
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m. Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetleg a foglal-
kozési helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy vératlanul felmeriilt mas ok mi-
att a megszabott idében nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezetdjét, helyet-
teseit elére értesiti. Tanmenetét, a tartand6 ordk témaival egyitt, az értesitéssel egy
id6ben az intézményvezetSnek atadja.

n. A pedagdgus az intézményvezetd, helyettesei utmutatasai szerint ellatja az lgyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tanéran kiviili teenddket, a vallalt tisztségével kapcsola-
tos kotelességeit, a munkakorével jard adminisztraciés munkat.

A nevel§-oktaté munkaval és az iskola mikodésével dsszefliggd tanitasi Oran kiviili
egyéb feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az intézményveze t6hata-
rozza meg.

E feladatokat a pedagdgus a torvényes munkaidének a kiilon jogszabalyban megallapitott
kotelezd oraszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztalyféonok
Az intézményvezet6tdl kapja megbizatasat. Munkajat az iskola pedagogiai programja, helyi
tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfondk felelSs vezetdje az osztalya kozdsségének. Feladata a tanulok személyisége-
nek alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nallo-
saguk, ontevékenységiik, magatartas- és kornyezetkulturajuk fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejleszto munkaja eredményessége érdekében egyuttmiikodik az
osztalyban tanito pedagogusokkal ¢s latogatja az osztalya tanitasi Orait.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik 8sszehangolni az iskola és a csalad ne-
veld munkajat.

Osztalyféndki megbizatsa elsd évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informaciokat
szerez az elsédleges szocializaciorol. Havonkent fogadoorat tart. Az ellen6rzo kdnyv Gtjan is
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulményi munkaj arél. Rendszeresen ellen-
6rzi, hogy a szillok tudomasul vették-¢ az ellenérz6 konyvbe beirt értesitéseket, neveldi észre-
vételeket.

Az osztalya sziil6i értekezletén is beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. Elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli, adminisztracios,
palyavélasztasi teenddket.

2.11 Napkézi otthoni csoportvezetd:
A tanulok délutani foglalkoztatasat szervezi és iranyitja. Tevékenységével az éltalanos iskolai

munka szerves részeként - sajatos eszkozokkel hatékonyan kdzremiikddik az iskola pedagé-
giai programjanak megvalOsitasaban. (Tanulasszervezés, szabadidds tevékenység, magatartas-
és kornyezetkultura.) A csoportvezeto a tanulok foglalkoztatasara helyzetelemzést, évi foglal-
Kkozasi tervet készit, melyben a fobb feladatokat rdgziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,
a diakonkorményzat programjaval, az osztalyfénok nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program €s a tanulok igényeinek megfelelden Gsszedllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanulok osztalyféndkével, szaktandraival, csoport-
jéba tartozé tanuldk osztalyaiban orakat latogat.

Részt vesz az osztalysziil6i értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.
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Vezeti a munkanaplét és a tanulok nyilvéantartasat.

2.12 A szaktirgyakat tanité pedagogus

- tanuldsszervezése, tanulasiranyitésa, a keépességfejlesztése egyénre szabott, egyéni tempé-
hoz igazitott, differenciélt. Nevelsi egyénisége gyermekkdzpontu, alkalmazza a humanus
banasmod elveit.

- A tantargyi tanulas problémamegoldd, kreativ mozzanatokat elétérbe allito,

- A gyerekek beavatottak a tanulasi folyamatba.

- Onéll6 ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az énellen6rzés, 6nértékelés képességét.
- Szakszerlien vezeti a taniigyi nyilvantartdsokat, rendszeresen értékeli a tanulék munk4jat.
- A gyakornokhoz rendelt szakmai vezeté kivalasztasanak rendje:
- Alsé tagozatban: az adott évfolyamon tanité szakvezet$ szakoktatéi
szakvizsgéval rendelkezd pedagégus, annak hidnyaban a rangidds pedagdgus.

- Felsd tagozaton: az adott szakos vegzettségli munkakozosség-vezetd,
annak hianyéban a rangidds pedagbgus, illetve akit az intézményvezetd meg-
biz.

2.13 A didkénkormanyzat vezetoje

az iskola intézményvq;et(ﬁj cvel és a neveldtestiilettel egyiittmiikdve dol gozik. Képviseli a ta-
nuldifjusig érdekeit. Osszefogja a nevelGtestiilet, a didktanics révén a didkénkormanyzat
munkajat,

Megbizatasat az intézményvezetd adja a nevel6testiilet és a tanul6ifjisag egyetértésével, mely
hatérozatlan idére szol.

A didkénkormanyzat az iskola pedagdgiai programjanak megvalésitésat - az életkori sajatos-

sagok figyelembevételével - a tanuléi aktivitas és ontevékenység fejlesztésével segiti. E tevé-
kenység eredményes megvalésitasaban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a progra-
mok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése el6tt az iskola intézményvezetbjével.

A didkénkormanyzat vezetdjének felelGssége kiterjed azon Jjogosultségra is, amely a hazirend
alapjan a didkonkormanyzat feladatkérébe tartozik.

2.14 Nevelé-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

- iskolatitkar

- karbantarté

- pedagogiai asszisztens

- kdzhasznt munk4s, kézhaszni kozérdeki munkat végz6 munkas

3. Tanulék kozosségei
3.1 Osztalvkozosség:

Az azonos évfolyamra jaro, kozés tanul6csoportok alkotd tanulok osztalyk6z5sséget alkotnak.
Az osztalyk6zdsség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyféndk 4ll.

Az osztalyfén6kot az illetékes mk.-vezetd Javaslatat figyelembe véve az intézményvezets bizza
meg.
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Az osztalyféndk osztalyfonoki tevékenységiiket az allando megbizasra vonatkozé munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
- osztalytitkar

- osztalyfelelds

- képvisel6 (kiildott) a didkdnkormanyzat vezetdségébe.

3.2 Diakkorok:

A tanulok kozos tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.

Az iskolaban miikodd diakkérdket a hazirend tartalmazza.

A didkkorok tagjaik koziil 1-1 képviselot valasztanak a didkdnkormanyzat vezetoségebe.

3.3 Didkénkormanyzat:
A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét iskolai didkonkormanyzat
l4tja el. A didkonkormanyzat miikodésére vonatkozo f6 szabalyok:
. Az iskolai diakénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité ne-
vel is érvényesitheti, és fordulhatnak az iskolavezetéshez.
_ A didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel ren-
delkezik.
. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai diakénkormanyzat vezetGségének
véleményét ki kell kémie.
- Az iskolai diskdnkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja.
- Aziskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevelSt a nevelGtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg.
- Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat t4jékoztatni kell az iskolai élet egészérl, az iskolai munkatervrol.
- A didkkozgy(lés dsszehivasat a didkkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkoz-
gylilés Osszehivasaért az intézményvezet6 felelds.
- Rendkiviili kozgyiilést a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az iskola intézményvezetdje
kezdeményezheti.

A diakkozgytilés 1 év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan:
- 1 f& diaktanacs elnokot,
- 1 18 képvisel6t valaszt

4, Sziiléi szervezetek (kozdosségek)

Az iskolaban a sziil6knek az Koznevelési Torvényben meghatérozott jogaik érvényesitése, ko-
telességiik teljesitése érdekében Sziildi Munkak6zdsség miikodik. Az osztalyok sziil6i munka-
kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil1 munkak6zosségei
a sziil6k korébsl 2-3 képviselt valasztanak a Sziil6i Munkak6z6sség valasztmanyaba. Az osz-
talyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztmanyi tagok
segitségével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az osztalyok sziiléi munkakozosségének tevékenységét az osztalyfondk segiti.

A SZMK legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK vélasztmanya.
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A sziil6k javaslata alapjan megvalasztja az aldbbi tisztségviseldket: elndk, elnokhelyettes.
Az iskolai SZMK elnoke kézvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az SZMK valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint 50 %-a
jelen van.
Dénteéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotébbséggel hozza.

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

kalommal &ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairél, tevekenységérdl,
eredményeirdl.

3. A kapcsolattartas és egyiittmiikidés rendie. formija

3.1 A vezet6k és a szervezeti egységek kozitti ka csolattartas
A nevelGtestiilet kiilsnbdz6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott keépvisel6k titjan valosul meg,
A kapcsolattartas férumai;
- azigazgatOsag iilései
- aziskolavezetdség (kibGvitett) iilései
- akiilonb6z6 értekezletek
- megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatérozza meg. Az igazgatdsag az aktualis fel-
adatokrdl a nevel6i szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint frasbeli tajékoztatokon ke-
resztiil értesiti a nevelSket.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
- akibdvitett iskolavezetés iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagbgu-
sokat az iilés dontéseirsl, hatarozatairol,
- aziranyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni
az igazgatdsag, a kibdvitett iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy frasban, egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve vélasztott képviselik utjan k6zolhetik az igazgatGsaggal, az is-
kola kibévitett iskolavezetdségével és a sziildi szervezetekkel.

A szakmai munkaké6zosségek magasabb Jogszabdlyban meghatarozott jogkérokkel rendelkez-
nek.
Szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil
- Szakmai, médszertani kérdésekben segitik egymas €s az iskola munkajat.
- Részt vesznek az iskolai oktatG-nevelé munka belss fejlesztésében, tartalmi és mod-
szertani korszertisitésében.
- Egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése.
- Palyazatok, tanulmanyi versenyek irasa, kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
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- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset, segitséget nyujtanak a neveldk Onképzése-
hez.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepld eszkdz0k vasarlasara, eléiranyzott 6sszeg
felhasznalasara.

- Segitik a palyakezdd pedagdgus munkdjat, megvélasztjik a munkakodzosségek vezetdit,
javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakdzosség vezetd személyére, segit-
séget nyujtanak a munkak6zosseg vezetéjének a munkaterv, valamint a munkakdzosseg
tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve €s a munkak(zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold munkaterv szerint tevékenykednek €s
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A munkakozosségek munkajat a munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg. A munkakdzdsseg vezetd munkajat a mun-
kakori leiras alapjan végzi.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:
- als6 tagozatos munkakozosség: tagjai alsé tagozatos tanitok, osztalyfonokok,
- human munkakdzdsség
- real munkakozosség
- osztalyféndki munkakozosség: tagjai felsos osztalyfénokok

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
. részt vesznek az iskola nevel§-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszer-
tani korszer(sités),
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
- atanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,
- péalyazatokon valé részvétel, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- szervezik a pedagogusok tovabbkeépzését, segitséget nyujtanak a nevelSk onképzéséhez,
- tamogatjik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elSirdnyzatok felhasz-
nalasara,
- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a jutalmazas elveire tanulonal, nevel6k esetében
egyarant,
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
A nevelé-oktatd munka aktualis feladatainak megoldaséra a nevelbtestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjén.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd alakitja meg, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.
IPR munkacsoport
A t6bb tanéven keresztiil m{ikodé munkacsoport tagjait, ezen tisztségiikben a neveldtestiilet
évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti.
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Az IPR munkacsoport feladatai:
- integrald pedagdgiai rendszer irdnyitisa
- azintézményi onértékelés végzése
- dokumentaciok rendszeres ellendrzése

A szakmai munkak6z6sségek az intézményen beliil és kiviil is egviittmiikédnek:
- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
- lnnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egy€b kozos rendezvényeken.

3.3 A didkénkormanyzat a didkképvisel6k. valamint az intézményi vezeték kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

A Didkénkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az iskola 1&-
tesitményeit, felszerelését dijmentesen, kiilén intézményvezetdi engedéllyel hasznéljak. A di-
akonkormanyzati {ilések megtartasara az iskola tantermeit hasznalhatjak.

5.4 Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartis formai és
rendje

A tanuldk érdekeinek képviseletét a Diékdnkormanyzat 1atja el. Tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed, munkéjat a tanuldk altal felkért nagykord személy segiti,
aki - a Didkonkorményzat megbizésa alapjan - eljarhat a Didkonkormanyzat képviseletében.

A DOK-a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat milikodésérél, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszkozok felhasznaldsardl, hataskdrei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munka-
nap programjarol.

ADOK egyetértési jogot gyakorol a tanul6kat érinté kovetkezs kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott tgyekben az SZMSZ, a pedagbgiai program és a
hazirend elfogadasakor valamint modositasakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozésakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszko6zok felhasznalasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évirendes Diakgyiilésen az intézményvezets és a D@K/diékk(’izc'isség képviseldje beszamol:
- az adott teriileten végzett tevékenységérol,
- atanuldi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
- ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK feladatainak ellatiséhoz teritésmentesen hasznélhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok miikdését.

A Diakonkormanyzat véleményét a nevelétestiileti ertekezleten a Didkdnkorméanyzatot segité
tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
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Az iskola més helyiségeinek hasznélatdhoz elézetes engedély sziikséges.

5.6 A vezetok és a Sziil6i Munkakozosség kozotti kapesolattartds formaja

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

A sziil6i munkakozosségek vezetit meg kell hivni a tanévnyitd és a tanévzaré értekez-
letre.

A sziil6i munkakozosségek megkeresésére szilkséges taj ékoztatast, informaciot az intéz-
ményvezetd adja meg,

Azokban az iigyekben, amelyben a sziildi kozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
ményezési jogot biztosit, a vélemenyt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok at-
adasaval. A szill6i kozosség képvisel8jét a neveldtestilleti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziiléi kozossége részere az intézményvezetd tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

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

napi beszélgetések,

fogaddorak,

iskolai innepek, rendezvények,

sziil6i értekezletek,

csaladlatogatasok.

6. Az eoves intézményvi kozosségek egvmas kozotti ka csolattartisanak formaja. médja
6.1 Pedagégusok kizosségei — tanuldk kozosségei
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az intézmeényve-
zetd didkonkormanyzat vezetOségi iilésén €s a didkgytilésen évente egy-egy alkalommal, az
épiiletekben elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki
érékon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanulé sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni halad4sérél a szaktanaroknak folya-
matosan sz6éban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a nevelSkkel, a neveldtestiilettel
vagy a szill6i szervezetekkel

6.2 Pedagoousok kozosségei — sziilbi szervezetek (kozosségek
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az intézmeényve-
et a sziiléi munkakozosség valasztméanyi ilésén és az iskolai sziil6i értekezleten, alkalman-
ként a helyi jsigban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfonok az osztalyszi-
16 értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanul6k egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziiléi értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)
- fogado6 6rak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.
- halmozottan hatréanyos helyzetfi tanulok esetében hirom havonta legalabb egy alkalom-
mal beszélgetés, értékelés a nevelbvel

A sziil6i értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé erdemjegyet és irasos bejegyzést az osz-
talynaplén kiviil a tanulok tajékoztaté fiizetébe beirni.
A tdjékoztato fiizetben a pedagégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a sz6beli feleletet aznap, az irasbeli telj esitményeket a kiosztds napjan. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuloknak ki kell osztani.
A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szban vagy irasban egyénileg vagy véalasz-
tott képviselbik tjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklédé szamara elérhetéek, megtekint-
hetdk.
A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hézirend egy - egy példanya a kdvetkezd helyeken elér-
het6:

- a polgarmesteri hivatalokban a jegyzéknél,

- aziskola tanari szobaiban,

- aziskola intézményvezetdjénél, az intézményvezetS helyetteseknél

- anevelSk szakmai munkak&zsségeinek vezetSinél,

- varosi kényvtarban

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formsja és modja

Az iskola kiilonb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezet$ az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartéval: Az intézményvezets napi kapcsolatban 41l a tankeriileti igazgatoval,
folyamatosan tdjékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémaékat felveti, k6zos
megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a j6v6 évi tervekrdl.

b.) A miikddtetével: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont és Jaszkisér Varos Onkorményzaté-
val folyamatos kapcsolattartasban van az intézmény miikodtetésének zokkenSmentes
megvalésitasa érdekében.

c.) A helyi cigany 6nkorményzattal

d.) A pedagégiai és szaktargyi szervekkel (Oktatési Hivatal, POK, Korményhivatal, tan-
eszkozgyartok stb.)

¢.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelz6rendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tandcsadot, tovabba a veszprémi tanulasi képességet vizsgald bizottsagot, ha va-
lamely gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai timadnak (pOszeség, diszlexia, disz-
grafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elétte értesitik a
sziil6t is.

f) A gyamiigyi, csalddsegitd 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 ré, k6zOs programot Szervez a hatranyos helyzet(i gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magéntanuléva nyilvanitisat. A problémas gyermekek-
61 esetmegbeszélést tartanak.

g.) A miivészeti iskolakkal: az intézménylehetéség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek
lehetséget biztosit a miivészeti oktatasra.

h.) A kornyezd oktatasi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyezd telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere Gtjan megbeszélik kozos prob-
1émaikat, amelyek az el6bbre haladést, a munka z6kkendmentességét segitik.

i.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézményvezet6 kozvetlen kapcsolatot tart fenn az
egészségligyi szolgaltatokkal.

Allandé munkakapcsolat
Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitdsanak érdekeben az iskola igazgatosaganak allandé
munkakapcsolatban kel 4llnia a kévetkezd intézményekkel:

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

- Megyei Diaksport Tanacs Szolnok Kossuth tér

- A Miivelédés Haza, Konyvtar és Csete Balazs Helytorténeti Gylijtemény , Jaszkisér

Kossuth tér 6.

- DSE Jaszkisér, Pet6fiu. 1.,

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

- Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkiser, Petéfi u. 1.

- Telehaz Jaszkisér, F6 u. 2.

- Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, Hosok tere 3.

- Napkoézi konyha Jaszkiser, Petéfiu. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeleteért az intézményvezetd a felelds.
Az iskoldban part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem miikSdhet.

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

8. A kiadvanvozas és a képviselet szabalyai
- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildheto-

ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leve-
leket csak az intézmény vezetje irhat ala.

- Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozat-
ban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

- Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez0 {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

o az irat iktatészama
20



O azugyintézd neve
- Akiadvany jobb felsd részében a kovetkezSket kell feltiintetni:
O azirat targya
o az esetleges hivatkozési szam
o amellékletek szama

- A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szitkség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

- A hitelesitést a kiadvéany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval
és bélyegzivel hitelesiti.

IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikédési rend ie

1.1 A tanitasi (foglalkozasi) érak, érakozi sziinetek rendje, idétartama
A nevelés-oktatas és a tantargyfelosztdssal 6sszhangban 16vé érarend alapjan torténik a kijelolt
termekben. Tandrén kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rik utin szervezhet8k.

A tanitasi 6rdk idGtartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett tanitasi ora-
kat rendelhet el.

A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogataséra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezetd adhat engedélyt. Tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhat6k, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A sziil6 sajat gyermeke
foglalkozasain intézményvezetsi engedéllyel, a szaktanar hozzajéarulasaval részt vehet.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az 6rakézi szlinetek
rendjét az ligyeletes neveldk és didkok feliigyelik.

A bemutat6 6rak és a nyilt napok tartdsanak rendjét a munkakozosségek munkatervei tartal-
mazzak, azok megszervezéséért a munkakézosség-vezetdk felelsek.

1.2 Az iskola munkarendje:

a. Gyermekek, tanulék fogadasanak rendje:

- Az iskola épiilete szorgalmi id8ben hétf6t51 péntekig reggel 7.00 6ratél a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18.00 oOraig tart nyitva. Fenti
id8ponttol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jén szombaton és vasédrnap is nyitva tarthatd.
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Szorgalmi idSben hétfto] péntekig a nyitvatartasi idején belill reggel 7.30-16.00
oréig az iskola intézményvezetSjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodésanak rendjét az éves munkatervben
{rasban hatarozzuk meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig
az ligyeletes nevelSk 7 6ratol, a délutan tdvozé vezetd utan a foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a szilkséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezeto
vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell
hozni. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik 6ra
esetén) és 14.00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az
6rakozi sziinetek hossza: 10 és 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitsi 6rdk végeztével a cso-
portba jard tanulok érarendjéhez igazodva kezd6dik, és 16.00 oraig tart.

Azon személyek, akik nem dllnak az intézménnyel tanul6i jogviszonyban, az
intézmény teriiletén csak engedéllyel tartézkodhatnak.

Belépés az intézmény terilletére tanitasi idében tilos, kivételt képez ez alol a
PetSfi uti épiilet, ide a titkarsagra, az igazgatosagra az ligyeletes hivatalsegéd
kiséretében lehet.

Az iskolaban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -tol és az 6rakdzi sziinetek idején
tanari tigyelet miikédik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott epiiletben a ha-
zirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak meg-
8rzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellendrizni.

Epiiletenként a kdvetkezd szami {igyeletes neveld dolgozik:

Foéut: 2
Jubileum tér: 1

Petofiut 2: 1

Petofiut 1: 5

1.4 A vezeték intézménvben vald tartézkodasanak rendje:

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a mindenkori jelenlévd helyettes dont a fel-
meriilé kérdésekben, a vezetSk intézményben vald tartézkodasanak rendje szerint.

Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesek nem tartozkodnak az intéz-
ményben, a gyermekeket érintd kérdésekben a jelenlévd neveld dont.

2. Az dltalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A gyermek tankdteles attol a naptari évt6l, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét
betdlti.

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

- A tankételezettség — a sziil6 valasztasa alapjén — iskolaba jarassal vagy magéntanu-
16ként teljesithetd.

- A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan létesiil, a fenntart6val egyeztetett idGpont-
ban.

- Napkoézis és tanuloszobai felvételt a sziil§ év elején irdsban igényelhet.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére. akik nem allnak jo
nevelési-oktatisi intézménnyel

- Aziskolaba érkez6 sziildk, ill. idegenek belépését a Petdfi uti épiiletben felnétt portai
tigyelet, a tobbi épiiletben az tigyeletes neveld ellendrzi. Tanitési 6rak alatt a kapuk
zarva vannak.

- Az iskola épiiletében dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ugyet intéz6k
tartézkodhatnak.

- Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanulok nevelése-oktatisa folyik,
csak nevel6i kiséretben torténhet a belépés.

- Aziskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tiil és a tanitési sziine-
tekben kiils6 igénylSknek kiilon megéllapodas alapjén at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe vevs csak a megéllapodas szerinti idSben és a helyiségekben tartézkodhat.

4. Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskolai munka szerves részei a tanéran kiviili fo glalkozasok.
Meg kell kiilonboztetniink:

- kotott és

- szabadon viélaszthat6 tan6ran kiviili foglalkozasokat.

Kotott tanéréan kiviili foglalkozasok:
- anapkdzis foglalkozasok,
- és az iskolai sportkor.
Katetlen tandréan kiviili foglalkozasok formairél a tantestiilet dont, figyelembe vévea :
- tanuléi/sziil6i igényeket,
- arendelkezésre 4116 szakemberek korét,
- azanyagi lehet6ségeket,
- atanuldi leterheltséget.

Iskolank az alabbi tan6ran kiviili foglalkozasokat tervezi:

Napkdzis foglalkozasok:

Célja: a tanulési tevékenység segitése, a szabadidd hasznos, kulturalt eltsltése, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkézbeni ellatasaval 6ssze-
fiiggd feladatoknak, illetve gondoskodjon a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulok hat-
ranykompenzacidjarol.

A napkézi otthonba torténd felvétel a sziil3 kérésére torténik az SZMSZ, elSiréasai alapjan.

A napkézis foglalkozasrdl valé eltavozas csak a sziilg személyes, vagy irasbeli kérelme alap-
jén tdrténhet a napkdzis neveld engedélyével.
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Sportkorok: (kézilabda fig, 1any), foci, atlétika, torna, réplabda.

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

5. Az egyéb tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 altaldnos szabalvok

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A foglalkozasok helyét, idStartamat az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tandran kiviili
srarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifliggesztik a neveloi szobaban.

Szakkori foglalkozasokat az érdekl6déstol fliggden indit az iskola.

A foglalkozisok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni.

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

Iskolankban a didksportkéri feladatokat a DSE létja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezhet6k. A DSE 6n4llo szabalyzat alapjan mikddik, az
iskola tanul6inak nyujt lehetséget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken, valamint Onkolt-
séges tanfolyamokon valo részvételre.

A DSE vezetdsége bevételével anyagi felel6ssege tudataban rendelkezik.

Tanulményi sportversenyeken valé részvétel a kiemelkeds teljesitmény figgvényében lehetsé-
ges. A tanuldk a felkésziiléshez tanaraik segitségét igénybe vehetik.

6. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje. a hasyomanyok dpolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése, ¢s bdvitése, valamint az iskola j6 hirne-
vénck megbrzése, Oregbitése az iskolakdzosscg minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
méanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

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

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

- Karacsonyi tinnepély,

- Farsangi bal,

- Marcius 15./varosi szintli innepély,
- Csete Balazs Napok - Jaszkisér

- Kulturalis bemutatok,

- Fold napja,

- Kultdra napja,

- Suligila

- Gyermeknap,

- 8. osztalyosok ballagasa,

- Unnepélyes tanévzaro,
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Versenyek:
- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend a kozismereti és kész-
ségtargyak vonatkozasaban
- kulturélis (szinjatsz6, szavalo, szépkiejtési, énekld ifjusag)
- Hazi bajnoksagok:
o kiilénb6z§ sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulmanyi és kulturalis teriileti versenyek el6tt.
Jeles napok:
- Madarak és Fak napja
- Tanulmanyi kirdndulasok, Miizeumlatogatasok.

Taborok:

- Didkénkormanyzati

- Hegyi kerékparos

- Vizitabor

- Hatranykompenz4cios taborok

A hagyomanydpolas kiilsGségei:
Az iskola tanuléinak {innepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sétét alj,
- fiak: fehér ing, s6tét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- lanyok: révid nadrag, fehér polo,
- fivk: fehér atléta, rovid nadrag

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenbrzés
az intézményvezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerii miikédéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikédtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagégusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitési programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-
ményértékelési rendszer teremti meg,

A munkakdri leirdsokat legalabb héromévente 4t kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk kételezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetSk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kitelezettségeit:

* intézményvezets helyettes,

* amunkak6zosség-vezetdk,

® az osztalyfonokok,

e apedagbgusok.

A munkavallalék munkakéri leirdsét az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettesek és a munkak6zisség-vezetdk
elsésorban munkakdri lefrasuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban, Az intézmény vezetSségének
tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben val6 kdzremiikdéssel megbizott
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pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghata-
rozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség es az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

_  tanitési 6rak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkakdzos-
ség-vezetOk),

- tanitasi orak latogatésa szaktanacsadoi, szakeértdi kompetenciaval,

- anapl6 folyamatos ellenbrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSz-ben el8irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi 6rék kezdésének és befejezésének ellendrzese.

8. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fesvelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsdfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel&testiilet a kotelezettségszegésrdl valo tudomasszer-
7ést8] szamitott harom honapon beliil dént. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir ald, s a nevelStestillet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat kdzos kezdeményezésere biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszeges-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelbtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a szil6i szer-
vezet vezet$jét a helyben szokésos modon, a sertett és a kotelességszegd tanulot illetve torve-
nyes képviseldjét az osztalyféndk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6, valamint a kételességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetert. A
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szill — az értesites kézhezvételét6l szamitott 6t tanitsi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentes iskolaba
torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett ered-
ményre.
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Harmadszori kételességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megta-
gadhatja. A déntése el6tt be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziil6i szervezet és az iskola-
szék véleményét.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kételességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzulticid
utan jelSli ki az eljaras helyszinéiil szolgdlé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6kdnyv vezetésére az egyeztets eljaras lefolytatasaért fe-
lel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell foly-
tatni.

Ha a kételességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorn
sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott frasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztets
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyko-
z0sségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyil-
vanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatdsa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskor tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii sz6tGbbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sorén be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljéras sorén a diakoénkormdnyzatot segité pedagbdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovds,

- szigoru megrovds;

- meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd;

- athelyezés mdsik osztélyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor al-
kalmazhatd, ha az iskola intézményvezetSje megallapodott a masik (fogado) iskola
intézményvezetdjével;
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- eltiltés az adott iskoléban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétseg rendkiviili vagy ismétl6d6
jellegli és igen sulyos;

- kizdrds az iskolabél, mely a tankGteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az intézményvezetd — a nevelotestiilet véleményének kike-
rését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az Ggy targyilagos elbiralasiban vald rész-
vétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarél - az indok megjeldlésével - a tanuldt €s a kiskoru tanulo
sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanulo meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskorti tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szill6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a szildt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagbgus - az intézményvezetével val6 egyez-
tetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gon-
doskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények
mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhere rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zésa végett arra szilkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerti szotobb-
séggel megbizott Ottagl pedagdgusokbol allé bizottsag folytatja le a fegyelmi cljaras megindi-
t4satol szamitott intézményvezetsi dontést kovetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai kozil egyszerli szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanul illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoko-
lasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
sz6beli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.
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A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- akoételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
- nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kvette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést kévets
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az lgyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a szii-
16jének. Megrovis és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irésban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort tanulé esetén a sziil§ is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogarél lemondott.

Az els6foku hatérozat ellen a tanulé, kiskort tanulé esetén pedig a sziil§ is nytjthat be felleb-
bezest. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétSl szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
ményvezet6hoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezet6je a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovab-
bitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb:
- meghatérozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
- athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biinteté-
sek esetén tizenkettd hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idGtartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatérozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozéja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitéja

- napkézis neveldje

- fels8s tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény alap-

Jan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
16l 52616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az iranyaddk.
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9, A konyvtar miikodése
A neveld-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében isko-
lai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtarak feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz szilkséges dokumentumok rend-
szeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartasa, brzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasz-
nalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetSje /konyvtaros tanar, vagy —tanité /rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi kényvtarakkal:

- a megyel
- a varosi és kozségi konyvtarakkal
(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai — szakmai szolgéltatasokat ellato intézmények
kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyét mii-
k&d6 konyvtarral).

Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar (-tanito) a fe-
lelés, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

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

Az iskolai kényvtarak szolgaltatasai:

- thjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- atandrai és a tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kolesonzese,

- tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
szol.

A beiratkozéaskor k6zolt adatokra tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kényvtaros tanar /-tanité/ tudomasara kell hoznia.

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

A nevelSknek az iskolai kényvtarakban, ill. a kdnyvtaros tanar/-tanitd/ kozremiikodésével ter-
vezett tan6rai és tandran kiviili foglalkozasok varhato id6pontjat, témajat az igényelt szolgal-
tatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros
tanarral /-tanitoval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtarak dokumentumait /a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével/ két hét idétartamra lehet kolesénozni.

A kolcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarakban az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
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- kézikényvek,
- szamitégépes szoftverek.

10. Tankénvvrendelés, tankényvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai
Jogszabalyi hattér:

® A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC., torvény

* A nemzeti koznevelés tankényvellatasarsl szol6 201 3. évi CCXXXII torvény

* 17/2014. (III. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikényvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolaj tankényvellatas rendjérsl

Az intézmény minden tanuldja jogosult az ingyenes tankonyvre,
Az ingyenes tankoényvellatast iskolank

® tankOnyvkolcsonzéssel,

¢ az allami normativa felhaszn4lasaval biztositja.

A tankoényvellitas feladatai a jogszabalyokban talidlhaté idopontok betartasaval az alab-
biak:

az iskolai tankSnyvellatas rendjének meghatarozasa
a tankdnyvlistak 6sszedllitasa

tankonyvlistak kiadasa

tankdnyvlistak begytijtése

tankdnyvrendelés, médositas

a kdlcsonzott tankdnyvek begylijtése

a kiszéllitott tankdnyvek atvétele

a tankdnyvek kiosztasa

pétrendelés, visszaruzas

A tankényvellitisban kozremiikodék feladatais
Az intézményvezeté felelds
* atankonyvellatds megszervezéséért,
* atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
® atankdnyvfelel6s megbizasaért
¢ azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelds a vele kitétt szerz6désben Joglaltak szerint:

* kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezéseben résztvevd személyekkel (intéz-
ményvezetd, osztalyféndkok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilék) és a
KELLO-val,
lebonyolitja a tankényvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
atveszi €s kiosztja a tankényveket.

A kényvtdros
® bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankOnyveket,
* gondoskodik azok kik&lcsénzésérsl és év végi begytjtésérsl,

A munkakizosség-vezetok szakmai szempontbodl koordinaljak a tankonyvek kivalasztisat:
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e clényben részesitik a tartos tankonyveket,
szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznélatat,
o évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztdlyfonikok, szaktandrok
e részt vesznek a tankonyvek kivalasztasaban, a tankdnyvek kiosztasaban, tanév vegen a
kolcsdnzott konyvek begytijtésében.

11. Intézményi védd, 6vo eldirasok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozoinak egészségiigyi ellatésa:

Minden dolgozo lizemorvosi vizsgalaton Kkoteles részt venni (el6zetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozéinknak évente kotelezd tiidsziird vizsgalaton kell részt venniiik. Az errél sz616 igazo-
1ast minden tanév elején, munkéba allaskor ill. igazodva a lakosségi tildésziirés id6pontjahoz
kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiidésziirést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkéba allas elott koteles az fizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kozvetlen kornyezetben 16v8 fert6z6, masokra artalmas betegségeket koteles a dol-
gozo az iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéscket megtegye.

A tanuldk rendszeres egészségligyi ellatasa:

- orvosi vélemény adésa a tanulasi képességet vizsgald bizottsaghoz,

- részvétel az egészséges életmodra, csaladi életre nevelés oktatasaban,

- foglalkozasok, orék tartasa az intézményben,

- folyamatos egyiittmiikddes a neveldtestiilettel.
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete egyiittm{ikod6 megallapodas alapjan torténik,
melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségligyi ellatas olyan spe-
cialis szakteriilet, mely az oktatasi intézményt latogato gyerekek egészségvédelmet, gyogyito-,
megel6z6 ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatasara kotelezett orvos, védénd, a kozegészségligyi-jarvany-
iigyi szervek és az iskola dsszehangolt munkéja.

Az oktatasi intézményben ellatandé feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlédés nyomon kovetése,
- afejlédés zavarainak, betegségeknek és koros allapotoknak korai felismerése,
- tanuldk részletes orvosi vizsgélata, veszély esetén megfelel gondozasuk,

Az intézmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatat kovetkezk szerint:
- fogaszat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai allapotdnak mérését, évente 2 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos iskolai vizsgalatat
_  atanuldknak a kdrzeti véd6nd altal végzett hi giéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat, évente
2 alkalommal.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feligyeletet biztositanak.
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11.2. Gyermekek, tanulék egészséoét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljiras-

rend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egeészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szlkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

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

O Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének mego6vésaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat

O A neveld a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosz-
tasukban meghatérozott id6ben kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelzési
szabalyokat a tanulékkal betartani.

O Az osztalyfondkoknek az osztalyfénoki orikon a tanulokkal ismertetni kell az
egeszségi és a testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabélyokat,

o ahdzirend balesetvédelmi elGirasait,

o a rendkiviilli esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendSket, menekiilési utvonalat,a menekiilés
rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

Tanulmanyi kirandulasok, turék eléit.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elét.

Rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszelyeire kell felhivnia a tanuldk fi gyel-

mét.

- AnevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
ill. tanéran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetends
magatartasra.

- A tanulék szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének ids-
pontjat az osztalynaplGba be kell jegyezni. A nevelSnek visszakérdezéssel meg kell gy-
z8dnie arrol, hogy a tanulék elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érékat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
16gia, informatika) és a gyakorlati oktatast vezet$ neveldk kiilon balesetvédelmi oktatast
tartanak, amit a naplé jegyzet rovatiban az oktatés idépontjdban dokumentalnak. Az
iskola intézményvezet6ije az egészséges s a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. (A munkavé-
delmi szemlék tanévenkénti id6pontjét, a szemlék rend;jét és az ellenSrzésbe bevont dol-
gozokat a munkabiztonségi szabalyzat tartalmazza.)

- A pedagégus az altala készitett, ill. hasznalt pedagogiai eszkozoket tanitdsi 6rara csak
cl6zetes ellen6rzés utan, ép, a gyermekek testi ¢pségét nem veszélyeztetd allapotban
viheti be.

O 0 00O
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11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek megel§zé-
sében és baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellato nevelének a tanulot ért béarmilyen baleset, sériilés,vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulét elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell szintetnie,

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

vezetGjének

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévo tdbbi neveldnek is részt kell ven-
nie.
A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesito dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérillést az intézményvezet helyettesének kell vizs-
gélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
clkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megelézése érdekében, és a szitkseges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskorti tanuld esetén a sziilének). A jegyzO6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgélasiban legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

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

11.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a munkavégzés szokasos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak

és a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny éplileteét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal térténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén, az épiilet kiiiritésen
a sziikséges intézkedések megtételet a tiizriadé-terv elirasai szerint kell elvégezni.

A tiizriadd tervben meg kell hatarozni:
- arendkiviili esemény jelzésének mddjait,
- adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,
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- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilirités,mentés,
rendfenntartas, biztonségi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése fogadasuk el6ké-
szitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

- aziskola helyszinrajzat,

az epitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tiizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kdzmiive-
zetékek kdzponti elzaréival.)

11.5 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenysé szervezeti és végrehajtasi rendje
Az intézmény vezetdje
- meghatirozza a katasztréfa-, tiiz- és a polgéri védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtasi rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idGszakra meghata-

rozott feladatok végrehajtasat;

- kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tfizriad6 tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

- elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelel6 veszély
elhéritasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Fdigazgatdsag teriileti
szervével;

- egyuttmiik6dik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztréfa kovet-
kezményeinek felszdmoldsa és helyresllitésa sordn a katasztréfavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabb4 a minisz-
térium védelmi bizottsagaval;

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

- kozremiikddik az intézmény dolgozéinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa sze-
rinti egyéni védSeszkdzokkel cllatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgalé intézke-
dések megvalositédsaban a hatésag rendelkezései alapjn, valamint a hatéségi elrendelé-
sen alapul6 kitelepités, kimenekités vegrehajtasaban;

- eldsegiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok €s eszk6zok felhasznalasét a katasztréfa
elleni védekezés sziikségletének megfelelGen.

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

12. Egvéb kérdések
12.1 A kereset-kiegészités feltételei

A intézmény vezetSje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott munkateljesitmény el-
érését, illetve - a helyettesitést kivéve - az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiiléndsen a
pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo tandran kiviili foglalkozas terén
nyujtott minéségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités megalla-
pithaté — az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illet6leg meghatarozott
id6re. A meghatarozott idére sz6lé kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megallapitisanal figyelembe kell venni a vezetsi feladatokat ellatok, to-
vabba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre szélhat. A
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kereset-kiegészitést ugyanaz a személy t5bb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
tésre valo jogosultsig megallapitisa soran elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi tel-
jesitményértékelés alapjan az cl6z6 nevelési évben, tanitasi évben kereset-kiegészitésben része-
siilt, feltéve, hogy a munkaéltaté megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

12.2 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nvomtatvanvok hitelesitésének rendije
‘Az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papir-

alapti formaban is el6allitani.

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

A papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval ¢s az intézmény bélyegzdjével,

. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valé utalést: ,elektro-
nikus nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattéari dokumentumként kell lerakni.

12.3 Az elektronikus iton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-

telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményveze-
t6nek kell gondoskodnia.

12.4 A teljesitménypétlék dsszege meghatarozasinak elvei
A teljesitménypotlékot a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény alkalmazasaval, az
érintett pedagdgus besorolasénak megfeleléen meghatérozott 0sszeg alapjan kell megallapi-
tani. Teljesitménypotlék alkalmazésa esetén tovabbi tanitas elrendelésére csak kormanyren-
deletben meghatérozott, kiilonosen indokolt esetben kertilhet sor.
A teljesitménypotlékok havi mértéke a kovetkezo:

- heti egy 6raval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;

_ heti két éraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a;

- heti harom 6raval torténd emelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;

- heti négy 6raval torténd emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;

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

- heti hat éraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;

- heti hét 6raval torténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

A teljesitménypotlék Osszege az egyes pedagégus-munkakorokben elterd lehet, a munkakdr
sajatossagaira - a munkakorre e torvényben meghatérozott kételezo ora, tanitasi orara valo fel-
késziilés, dolgozat el6készitése és javitasa stb. - tekintettel.
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13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elGirasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4116 személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettsége a kovetkezok:
A kozszolgslatban 4116 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbdl:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tesre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b/,
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran /3. § (1) c)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzik felett, tovabba
-  Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
- Onkorméanyzati pénziigyi tamogatésok tekintetében,- a kézszolgalatban 4116 személy
(6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
egyedi 6nkormdanyzati timogatasrél valé dontésre irdnyul6 eljaras lefolytatdsa soran /3.
§ (1) dy/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tesre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy 6nkormanyzati timogatasok felhasznalasa-
nak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val elszdmolds soran /3. § (1) e)/
Az intézményben foglalkoztatottak kéziil a fentiek ertelmében vagyonnyilatkozat-tételi kétele-
zettsége az intézmény vezetdjének van.

14. Az intézmény biztonsdgos miikodését  garantalo6 szabalvok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban meghatérozhatja az intézmény biztonsagos miik5dését
garantal6 szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkods szilok-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k kdtelesek betartani és elfogadni az intézménykovet-
kez6 szabalyzatait:

- anemdohanyzék védelmének helyi szabalyai,
- tlzvédelmi szabélyzat, - munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allék kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhizatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k nem zavarhatjék magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét

15. Egvéb, az intézmény miikddésével sszefiicod olvan kérdés, amelvet jogszabaly ren-

delkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalvozé dokumentumban nem kell
yagy nem lehet szabalvozni

Magéan gépjarmiivek hasznalatinak engedélyvezése hivatalos célra:
Indokolt esetben csak az intézményvezets elGzetes engedélyével.
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Az iskolaban folyé reklamtevékenység szabalyozasa
A reklamtevékenység lehetséges esetei:
- Ha a reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
- Az alapité okiratban meghatarozott keretek kozott az egyes szakmai jellegnek megfe-
lel6 reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitasok, bemutatok, allasborze stb.)
- Egyéb reklamtevékenyseg engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbiralasa alapjan
torténhet.
Szakmai munkakdzosség szamara el6irt feladatok

Informatikai eszkozoknek a pedagdgusok részére torténé rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény hazai és Eurépai unios forrasoknak koszonhetéen nagy értéki informatikai esz-
kozparkkal rendelkezik. Az eszkozok Atvételi nyilatkozat alairdsa utan keriilnek e pedagogu-
sokhoz.

16. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait (pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hézirend, munkatervek, tantargyfelosztasok) az intézményvezet6i irodaban, zarhatd szekrény-
ben kell Grizni.

A sziil6k szamara biztositani kell az alapdokumentumokba valo betekintést, de az intézmeény
teriiletérsl kivinni azokat szigordan tilos.

- A pedagégiai program legalabb egy példanyéanak a sziilék €s a tanuldk altal szabadon
megtekintheté médon torténd elhelyezését a konyvtarban valo elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

- Azintézményvezet tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatot az intézményvezetd helyettesek adnak.

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

- A héazirend érdemi véltozasakor a tanulok, a sziild tajékoztatasa az osztalyfonokok fel-
adata.

- A sziil8k tajékoztatasa a megel6zd tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi se-
gédletekrdl, taneszkdzdkrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tan-
&vben a neveld és oktaté munkéhoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tan-
konyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziili kiadasok csokkentéséhez az iskola honlapjan valo megje-
lentetéssel, hirdetétablara valo kifiiggesztéssel torténik. FelelOs az intézményvezeto, az
osztalyfénokok és a tankonyvielelds.

. Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.
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V. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1 napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. feb-
ruar O1. napjan hatalyba lépett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéara sor keriil Jogszabalyi elbiras alapjan, illetve Jjogszabalyvéltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az
az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyéban a sziil6i szervezet. A kezdeménye-
zést és a javasolt médositést az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik megalkot4sanak szabalyaival.
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Az intézményben miikodo egyeztetd féorumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét az intézmeny
diskonkormanyzata 2O&5 - €V et temsdtn  h6 DO, napjan tartott iilésén meg-
targyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkoénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szer-
vezeti és Mikodési Szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyek-
ben gyakorolta.

) \
_I' r ~ r
Kelt: 't,-;fm AhuALr  9025-¢v _ awttontty hé_ 3O nap.

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

didkonkormanyzat vezetdje

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatat a szill6i szer-
vezet JOLS év 09 ~ h6 05 napjan tartott iilésén megtargyalta. Ala-

irasommal tantisitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

R .
Kelt: 44_71_& NN J025 év 09, ho 0s. nap.

sziil6i szervezet vezetd)
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A jaszkiséri Csete Baldzs Altalénos Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatat az intézmény
nevelStestiilete  J09.5 év 0L hé 2.5 napjan tartott éilésén megtar-
gyalta és elfogadta.

Kelt: "ol e y 2015 éy 0 & hé 23 nap.
—p——Y —_—— = N0 &

A jaszkiséri Csete Baldzs Altalanos Iskola intézmenyvezet6jeként a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jévéhagyom.,

Kelt: gb\%\gxd , 201 gy 08, hé Zg.nap.
e L o} A TS

Fenntartéi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011,
CXC. térvény értelmében a J aszberényi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
¢és miikddtetje egyetertési jogot gyakorolt.

Aléirdasommal tanusitom, hogy a fenntarté és miikddtetS dontésre Jogosult a Szervezeti és Mii-
kddési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat Jjévéhagyja.

Kelt: \ LR el




1.sz. melléklet

Az SZMSZ tobblet Kkotelezettséggel jaro elemet:

e Neveldtestiileti kirandulas
o Nevelétestilleti Nonap
e Kar4csonyi innepség

e Pedagogusnap
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2.5z, melléklet

Munkakéri leirasok:

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A pedago6gusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekez-
dése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1))
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rende-
let (a tovébbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatéi JjogkGrémben

eljarva hatérozott idére megbizom 6nt az alibbi vezetsi feladatok ellatasaval:

a)az ellatandé vezet6i megbizis: igazgatoéhelyettesi feladatok

b)a megbizis érvényessége:

Adolgozéneve: ......................
Munkakére: igazgatohelyettes
Beosztésa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kételezd oraszéama: 6

A munkaltatéi jogkor gyakorldidnak meenevezése: J aszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: 5137 J aszKiSer, ...........ccooiiii

A dolgozo kdzvetlen felettesének a megnevezése: ................... 1gazgato

A munkakoéri leirds érvénvyessége:.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg. Tekintettel arra, hogy
az Intézmény 2023. évi oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanuldk szama 505,
szamitott 1étszam 558 £, ennek alapjén a Paétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az
igazgat6helyettesi megbizasi dij a gyakomoki illetmény 33%-aval azonos. Vezetsi megbizasi

dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.
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A Plétv. 102. § (6) bekezdésének megfelelden a tanul6i 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdése-
nek figyelembevételével, a megbizasi dij esedékesseget megel6zé oktdber 1-jei gyermek- €s
tanulélétszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos vagy pszichés fejlédesi zavarral kiizdé sajatos nevelési igényii tanulot ket gyermek-
ként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallési), kozépstlyos értelmi fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanul6t harom gyermekként
kell figyelembe venni. Ennek megfelelen, abban az esetben, ha az intézmény tanuldlétszama
a kovetkezs évek oktoberi statisztikai adatai alapjan ugy valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének alkalmazéasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi sz4zalékatol el-
tér6en kell megallapitani, akkor jelen megbizasi szerzbdését — a hatalyos jogszabalyok alkal-

mazasaval — a széban forgo oktoberi statisztikat kovetd ev januér 1. napjéaval modositani kell.

A vezetSi megbizassal rendelkezé pedagogus heti 6raszamat a Paétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjdban foglalt rendelkezes szerint a tanulok létszama alapjan kell megallapitani. A Vhr. 28.
§ (6) bekezdése alapjan az iskolaban foglalkoztatott vezetd megbizéssal rendelkezd pedagogus
heti tanérainak, foglalkozéasainak szama az éltala az intézményben tanitott tantargynak — a mi-
niszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti éraszamaval azonos,
ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a Puétv.
2 mellékletében az adott intézményre és vezetlre meghatarozott heti tandréak, foglalkozasok
szama. A Plétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetoi megbizassal rendelkez6 pedagogus heti
neveléssel-oktatassal 1ekotott munkaidejétél a fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet témni.
Vezetéi megbizasa mellett munkakori &s vezetdi feladatait a Paétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznaldsat es beosztasat,
az elirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghata-

rozni.

A vezetdi feladatok ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyutt torténd kifizeté-
sére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetbje a vezetdi feladatokkal torténd meg-
bizéasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem kertilt sor, akkor a

megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Jelen dokumentumban szerepl vezetdi feladatokkal t5rténd megbizésa nem mindsiil a Polgari

Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meg-
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hatérozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a kdznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyban &llé kétoldalt megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben
meghatérozottak szerint — a munkaltaté egyoldalu megbizasaval. Ezért jelen megbizis eseté-
ben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezetSi megbizatisanak
teljesitése soran ebbsl adédéan nem sziikséges az elvégzett feladatok frasos dokumentalasa,
valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitésa, illetve — a munk4tél valg részleges
tavollét esetében — a megbizasi dij idSaranyos cs6kkentése. A vezeti megbizas soran kizarélag

a Puétv. és a 401/2023. (VIL30.) Korm. rendelet hatélyos el6irasait kell alkalmazni.

A munkakori leiras a kévetkezd dokumentumok felhasznaldsgval késziilt:

» 2011. CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrl

> 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

> 401/2023. (VIIL. 30) Korményrendelet a pedagégusok Uj €letpalyajardl szold 2023. évi
LI tdrvény végrehajtasarsl

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) eléirasai

alapjan

Az igazgatohelyettes munkakori lefrisa alapjan 6nélldan, illetve az igazgat6 kézvetlen iranyi-
tasaval dolgozik. A vezetSi megbizast az igazgat6 adja — a nevelGtestiilet véleményével, — mely
visszavonasig érvényes. Az igazgaté tavollétében teljes felel6sséggel gyakorolja a vezet6i fel-

adatokat.
Megbizott felel6s vezetSként segiti az igazgaté munkavégzését, kézvetleniil irényitja a beosz-
tottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésé-

ben, az alkalmazottak értékelésében.

ELVART ISMERETEK: A kdznevelésre, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok,

a bels6 szabalyzatok ismerete,
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S7ZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és iranyitasi képesség, a miikodési szabélytalansagok

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésere.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd €s

konfliktus feloldé képesség, empatia,

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl es betartatja az elo-
irasokat.

2.) Részt vesz a pedagbgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitése-
ben.

3.) A tantargyfelosztas alapjan clkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi szem-

pontok megvalosulasat

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatella-
tast és a talmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az nevel6-oktato, a technikai, az adminisztracios
és mas iranyt munkavégzést.

6.) Kozvetlenill iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munk4jat, szakmai tana-
csokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott felel6sok és

megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Irényitja a beiskolazasi és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik az
elsé évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel kiséri az vj osztalyok

kozOsséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellenérzi az elektronikus naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a

jegyz6konyvek pontos vezetését.

9.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezéseét, az {innepélyeket, a belsd tovabbképze-

seket, szakmai tapasztalatcseréket.
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10.) Ellendrzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanligyi nyilvantar-

tasokat.

11.) Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszni-

las takarékossagat; a vagyonvédelmet, ralatogatasokat és felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztets feljegyzé-
sek készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi mddjarol.

13.) Beszamol a nevelStestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérsl: a kitiing eredményekrél
¢s a hidnyossagokrél egyarant.

14.) Rendszeresen beszamol az igazgaténak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az i gazgatonak.

15.) Magatartasaval - segiti a kiegyensulyozott intézményi 1égkér kialakitasat, segiti a diakén-
kormanyzatot tevékenységét.

16.) Szakmai tuddséat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajétitasara.
17.) Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellenbrzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy

az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatéval.
18.) Hatéaridére elkésziti az intézményi statisztikat.

19.) Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitisokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelSs dolgozé felé.

20.) Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meg-
1étét.

21.) Az SNI-s, BTM-s tanuldk iigyeit kezeli, kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.
22.) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

23.) Részt vesz palyazatok el6készitésében, megvaldsitasaban, elszamolasaban.

24.) Koordinélja a kézponti méréseket.

25.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 1gazgato ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatShelyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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A sziilékkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és tarsa-

dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmeny nevében, eseti megbizas alapjan az

igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Felel8ssége kiterjed teljes feladatkorere és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében sze-

mélyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. FelelOs:

>

Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaert, a pedagdgusok €s a
t&bbi alkalmazott munkavégzéséert,
A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert,

A rendezvények, iinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéert, szinvonala-

ért, a zokkendmentes lebonyolitasert.
A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert.

Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

» A méltanyos és humanus tigykezelésért €s dontésekeért.

Felel$sséere vonhato:

>
>

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;
Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyerme-
kek jogainak megsértéseert,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirss
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kételezének elismerem és a Munkakori leirds egy példinyait atvettem.

Jaszberény, 20...........................

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

pedagbgus
igazgato
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
3. pld. Irattar
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogusok 1j életpalyéjarol 57616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 78. §,
79.§, 80. §, 81. §,82. § 83. § és 84. § ide vonatkozo pontjai értelmében munkaidejét és elvég-
zendé feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

A dolgozd neve: .........oennn

Munkakoére: altalanos iskolai tanar
Beosztasa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd oraszama: 24 ora

A heti 40 6ras munkaid® bontésa:

e neveléssel-oktatassal lekotott orak szama: 24 ora
e 2 kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 ora
e intézményen kiviil végezhetd tevékenység: 8 ora

/ Az elvégzend§ feladatokat a Munkak®ori leiras V. pontja tartalmazza./

A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezeése: J aszberényi Tankertileti Kozpont

Munkavégzés helye: 5137 JASZKISEr, ......ooovvvieiriiiiniiin

A doleozo kdzvetlen felettesének a megnevezese: .............. igazgato

A munkakdri leiras érvénvessége: hatarozatlan idejd, visszavonasig érvényes

A munkakori leiras a kovetkezo dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

v

2011. CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyéjardl

401/2023. (VIIL. 30) Kormanyrendelet a pedagégusok uj életpalyajardl 2616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai

alapjan
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Kézalkalmazotti munkaviszony#bél és pedagégus beosztasabol adédo
altalanos elvarisok:

Példamutaté magatartdséval és megjelenésével segiti az iskola nevelési és oktatisi

céljainak megvalosulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagbgus- és didkkozosség tagjainak pedagbgiai,

emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozést, a hibak felszamolsat.
Kézremiikodik az iskolakézOsség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10 perccel,

tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az el6irt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,

hivatdstudatra, valamint a helyes és sz&ép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek

érdekében a tanulét 6rarél kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben

lehet.

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint haszn4ltat tanitasi érakon a diakokkal.
Tanulét fegyelmezési okb6l 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6rdn

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz valé jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatéhoz kell kiildeni, ill. azt a sziildvel a KRETA

rendszeren keresztiil vagy személyes kapcsolatfelvétellel tudatni kell.

A hianyzésokat az 6ra elején regisztralja, rogziti a KRETA rendszerben.
Munkavégzését érinté minden felmeriils kérdésben kézvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatéhoz.fordul.

Az iskola szabalyszerti miikodése ¢rdekében, rendkiviili esetben e munkakéri

leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kitelezhetd.
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IL. Alaptevékenységbdl adodé feladatok:

» Tanérai és tanoran kiviili neveld, oktaté munkajat a kozponti szabélyozdsban

(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

> A tanitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét

(felkésziilés, szervezes, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.

» Az elméleti 6rakhoz, osztalyféndki, munkakdzdsség-vezetdi tevékenységekhez

kapcsolodd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkak6zdsségi tervekhez kapesolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

» Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb

cltérést — elmaradast — jelzi a munkakozOsség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitdsaban.

> A helyettesitési rendnek megfeleléen ellatja a feladatokat. Kijellése

idétartamaban szakszert, illetve szakszer(tlen helyettesitést végez.

> Az iigyeleti rend szerint kételes folyosoligyeletet vagy udvariigyeletet ellatni.
» Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve

adminisztracios feladatait, a KRETA napl6 naprakész vezetését. Orait,

egyéb tevékenységeit napi rendszerességgel vezeti.

Valamennyi tanéraval €s az nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos tevékenységét a
KRETA naploban is rogziti.

» Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos

értekezleteken, munkakozosségének munkdjaban; a meghatérozott feladatokat a
rogzitett hataridére elvégzi.
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Az iskolai tradicidkhoz tartozé, a tanév munkarendjében tervezett iskolai

tnnepélyeken, tanulményi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulé-feliigyeletet 1at el.

Részt vesz az onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot

megosztja kollégaival, munkak6zdsségével, az 1j ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatésa, a tehetséggondozas, a didkénkormanyzat és a

diakkérok tartalmi munkéjanak segitése.

Sziiléi értekezletet, fogad66rat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének

megismerésére, szilkség esetén csaladlatogatast végez.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisdgvédelmi feladatainak

végrehajtasat. Ovja a tanulok testi €pségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgélat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartja és betartatja a Hazirendet.
Egyitittmikodik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozoéival, kiemelten az

azonos osztélyban tanité kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrél, megovasukrol, leltarozasukban kozremiikédik.

Ellatja a rabizott tanteremmel kapcsolatos feladatokat, a terem Ovésiba, gondozasaba,
fejlesztésébe bevonja tanulbit.
A tanités nélkiili munkanapokon — etté] eltéré utasitas hidnyaban — a program kezdete

eldtt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggben végzi feladatat. Ide

tartozik a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito,

tanévzéard rendezvény, ballagds, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
» Az iskolaban ellathaté munkakéri feladatok elvégzésén tal szorgalmi idSben — egyéni

elbiralas ala es6 esetek kivételével - koteles az iskolaban tartézkodni.
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Nem végezhetd iskolan kivill a taniigyi dokumentécio elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbol kockazatos — adminisztracios tevékenység. Ennek
megszegése figyelmeztetést, fegyelmit von maga utan.

» Kozremiikodik minden, az iskola életét érint6 feladat ellatasaban beosztas szerint.

1L A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos feleldsségek

» Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban folyé pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése €s
megsziintetése. A rendelkezcsre 4116 felszerelések hatékony hasznélata, fejlesztése,
bévitése, a mindség javitasa.

$ Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:
- a tanulék érdemjegyeit a KRETA napléba folyamatosan, de legkésobb a hét végéig

be kell irni;
- az érdemjegyek szama tantargyanként minimum havi egy legyen (heti fél 6ras targy
esetében félévente 3 jegy);
- az irasbeli munkékat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani,
- a szébeli tanuloi teljesitményt — feleletet — is n¢hany mondatban
értékelni kell az osztaly el6tt.

Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozé konferencidk,

munkakdzosségi megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az cves
munkatervnek megfeleléen minden pedagé gusnak — érintettségével dsszhangban —

részt kell vennie.
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IV. Megbizis alapjin kitelezGen, esetenként kiilon dijazassal is végzends
tobbletmunkik:

» A megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatéja adja ki. A

megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban térténhetnek.

> A dijazés a mindenkori torvényi szabilyozas és az iskola anyagi lehetGségei alapjan
torténik.

> Oraszdmmal kifejezhetd megbizasok: szakkdr, korrepetalas, helyettesités,

felzarkéztatas, tehetséggondozas.

»  Tanulok kisérése Jjogszabalyban meghatérozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok

vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartisival.

> Osztalyfénoki teendsk ellatdsa, versenyre felkészités, a tanulék sportoldsanak,

szabadidejének szervezése.

> Didkdénkormanyzat segitése, ifjusdgvédelmi teendSk ellatasa, értekezletek

jegyz&kdnyveinek vezetése.

V. Munkabeosztss, tivolmaradas a munkabél

> A pedagbgus munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerz6désben
foglaltak az irdnyadok.)

A heti 40 6ras munkaidé bontasa:
® neveléssel-oktatassal lek6toit rak szama: 24 6ra
tartalma a tan6rak megtartésa

® akotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 ora

» 4 6ra iskolaban végzends tevékenység:
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli

tevékenység,
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eseti helyettesites,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas,

clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien
tanulék-tanorai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé-feliigyelete,

/a 4 6ras iskolaban végzendd tevékenységbdl 1 ora 15 perc kizardlag
csak a napi orarendben rogzitett tanorak megtartasa utan
érvényesithetd/

» 4 6ra intézményen kiviil végezhetd tevékenyseg:
foglalkozasok, tanitdsi orak elokészitése,
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomonkovetése,
tanuldk teljesitményének értékelése

e inézményen kiviil végezheto tevékenység: 8 ora
» ebben az 6rakeretben a pedagogus elére meghatarozott
feladatra berendelhetd

Az adott tanévre sz616 munkabeosztast az drarend hatarozza meg.
A szorgalmi id8szak elokészitése —a tanévzard neveldtestiileti értekezleten

meghatarozott médon — augusztus 21-31. kdzétt torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito -, kiilonbdzeti, beszamoltato vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai
elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat

haladéktalanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetscg biztositasa.

A munkabdl torténd tdvolmaradast, annak okat lehetSleg annak keletkezésekor, de

legkés6bb a munka megkezdése eldtt 30 perceel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.
A tavolmaradés igazoldsara csak tippenzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tandisité igazolas fogadhatd el.
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VL. A pedagégust munkakérénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

> Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos Ssszejoveteleken az iskola mik6dési

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek Jjovéhagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel$-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és médszertani

kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilsnvélemé-

nyét jegyz8konyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen ligyben birélatot gyakorolhat, kiilén
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

»> Tanmenetén év kdzben — az osztaly el6re nem lathat6 saj atossagaira val6 tekintettel
a munkakdzosség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és 6rakeretbeli

valtoztatisokat tehet.

> Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanul6k6zosség

fejlettségi szintjével Osszhangban — egyéniségének megfelelSen vélaszthatja meg.

> Az igazgato elézetes hozzéjarulasaval Gj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat

probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet,

» A Pedagdgiai Program figyelembevételével, a munkakdzosség egyetértésével

megvalaszthatja a tankényvrendelés id6szakaban a hasznélni kivant tankényveket.

» A tanulék érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkoz6 altalanos szabélyok szem el6tt

tartasaval — 6nélléan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — neveldtestiileti hatérozattal lehet.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a2 Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20...........cenins

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

pedagbgus

igazgato

Példanyok:

4. pld. munkavallald
2.pld. Irattar
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagbgusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LII. tdrvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkorémben eljérva hatarozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

¢) az ellitando megbizis: osztalyfonoki feladatok elldtisa

d)a megbizds érvényessége: 20..., szeptember 1-t61 20..... augusztus 31-ig tart.

A dolgozé neve: ...........
Munkakére: osztalyfondk
Beosztasa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kételez6 draszama: 24 6ra

Orakedvezmény: 2 éra

A munkaltatdi jogkér gyakorlGjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: 5137 ] aszkisér, ...................

A dolgozd kbzvetlen felettesének a megnevezése: ............ . —igazgatOhelyettes

A munkakdri leirds érvényessége: hatirozott idejti 20...... 09. 01 - 20...... 08. 31.

Az osztalyfénoki feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Pactv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény

6-16%-~anak megfelels also és felsé hatarok kozott lehet.

A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90, § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan az osztaly-
fondki feladatért jaré6 megbizasi dij a feladattal valé6 megbizés idejére — az iskolai sziinetek

idejét is ideértve — jar.
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Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetdje az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja.
Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idStartamara is jar.

Jelen osztalyfénoki feladatokkal torténd megbizasa nem mindsiil a Polgari Térvénykonyvrdl
57616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi
szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban 4l16 kétoldala megallapodasaval jott 1étre, hanem —a térvényben meghatarozottak szerint
_ a munkaltato egyoldalu megbizéasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatisanak teljesitése sorin ebbdl adédoan — az
kozosségi nevelés ordk haladasi napléba torténd beirasat ide nem értve — nem sziikséges az
elvégzett feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kial-
litasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGaranyos csok-
kentése. Az osztalyfondki megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyféndki megbizasanak részeként ismertetem Onnel osztalyfondki munkakori fel-

adatait.

A munkakori leiras a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval késziilt:
2011. CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0] életpalyajarol

v V V V

401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyaj arél sz616 2023. évi
LIIL torvény végrehajtasarol
» az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai

alapjan

Osztalyfénoki felelosségek

e Munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsd és belsd elvaras rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentu-

mok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
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feladata az intézmény és a munkakdzGsség munkatervében rogzitett szakmai és peda-

gogiai feladatok elSkészitése &s végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érints pedagogiai, szervezési
feladataira,

® ahelyi tanterv alapjan kdzbsségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfénski tevékenysé-
g¢ét ennek alapjan szervezi meg,

* munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi tanfeliigyelet elvaras-rendszerét.

¢ személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért

® neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet

o felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

* bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciékat

* maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait

® bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)

hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az i gazgatonak vagy helyettes-

éneck

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

1 Adminisztricids jellegii feladatok:

¢ A tanul6k személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat,

* Kitélti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitGket.

* Az elektronikus /KRETA/ naplo kitéltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente trténé ellenérzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus naplo kitSltésének ellendrzése.

® Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito pedagdgusokkal.

o FElbkésziti a sziilsi crtekezleteket, vazlatot készit a sziils; értekezletre, arr6l jelenléti fvet

vezet.
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A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényli, beilleszke-
dési nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a peda-
gogiai programban leirt elvek szerint végzi.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitélis naplban a didkok adatainak
valtozasat.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, sszesitése. A Hazirend elirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osz-
talyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok ta-
nulmanyi elémenetelét, szikkseg esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, vagy egyéb médon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiizd6 tanuldkat, se-
gitséget ny(jt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztilya egészségigyl vizsgéalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasét, szorgalmat, a velitk kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasival kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

11 Iranyitd, vezeto Jjellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal, illetve azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje megbizza.
A helyi tantervben meghatarozott srakeretben rendszeresen kozdsségi nevelésorat tart.
Az osztalyfénki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredmé-
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nyeinek a nyomon kévetése mellett, évente t5bb alkalommal, valtoz6 tematikéaval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadékkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, nkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyuttm{ikédve az osztaly tanuléival segiti a tanulékozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztalya szamaéra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajekoztatét,
az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 41l feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi 0sz-
talya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztilya tanuléi szaméra, Ezek
terveérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érint iskolai rendezvények elSkészité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraci6jara, a falitijsag karbantartasira.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére, A tanuldkat sajat hataskérében is
Jjutalmazza (pl. osztalyfénéki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevekenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés foglal-

kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés igényét.

11 Szervezd, dsszehangols jellegi Sfeladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskolaban. En-
nek érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb

kozdsségben elfoglalt helyérsl, életvitelérdl, kérnyezetérdl,
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Kapcsolatot tart az intézményben miik5dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznélja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekr6l gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakézdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 ne-
vel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségl szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hétranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, €s latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgato hozzéajaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként szilGi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziilsi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
sel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgat6t vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 5sszehangolasara, egylittmiikodik a

sziil6kkel.
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Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagégiai Programjat, Héazirendjét,
megbeszé€li veliik a gyerekeket érinté neveldsi clképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanulé kérara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolit4saban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési

stb. feladataira.

IV. Kiilonleges felelGsség
Felel6s a tanuléi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaci-
okat,
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.
Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.
A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Osztalyfénoki megbizatésanak hatirozott idGtartamét az igazgaté altal elkészitett fenti megbi-

zasi dokumentum tartalmazza.

Az osztalyfondki megbizas a megbizisban megjel6lt hatarids lejartaval automatikusan meg-

sziinik, ett6] eltér6en az intézmény igazgat6janak lehetSsége van az osztalyfénoki feladatokkal

torténd megbizas visszavonaséra, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat dtvettem.

Jaszberény, 20...........................
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pedagogus
igazgatd
Kapja:

5. pld. munkavallal6
2. pld. Irattar

66



MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A pedagégusok ij életpélyéjarol sz616 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puaétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § 3)
bekezdése, valamint a 401/2023, (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjén munkaltat6i Jogkdrémben eljarva hatdrozott iddre megbizom 6nt az alabbi

feladatok ellatasaval:

@) az ellitando megbizis: munkakézosség-vezetdi feladatok ellitisa

b) a meghizds érvényessége: 20.... szeptember 1-t61 20. ... augusztus 31-ig tart.

Adolgozé neve: .............oocoo
Munkakoére: Alsés munkakd6zosség vezets
Beosztasa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 éra

Heti kételezd éraszdma: 24

érakedvezmény: 2 6ra
A munk4ltat6i jogkdr gyakorldidnak megnevezeése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: 5137 J aszkisér,

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

A dolgoz6 kdzvetlen felettesének a megnevezése: ........... . igazgaté

A munkakori leirds érvényessége: hatirozott idejti 20..... 09. 01. - 20...... 08. 31.

A munkak6z6sség-vezet6i feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Paétv. 102, § (3) bekezdésének ¢) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki

illetmény 3-6%-4anak megfelels als és felsg hatarok kozétt lehet.

A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90, § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint mun-
kakdzosség-vezet6i feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagégus, aki intézményi

munkak6zosség-vezetdi feladatokat 14t el.
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A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munka-
kozOsség-vezetdi feladat ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az
iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizési dijanak havi illetményével egyiitt torténd
Kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetSje munkakdzosség-vezetoi felada-
tokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem

keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Jelen munkak6zosség-vezetdi feladatokkal térténd megbizas nem mindsiil a Polgéari Torvény-
konyvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo kétoldala megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben meghataro-
zottak szerint — a munkaltato egyoldalu megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-
ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebbél adédoan nem szitkséges az elvégzett feladatok irasos dokumentélasa, valamint a mun-
Kkaltatd teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében
— amegbizasi dij id6aranyos csSkkentése. A munkakozosség-vezetéi megbizas soran kizarélag

a Paétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetsi megbizasanak részeként ismertetem 6nnel munkakori feladatait.

A munkakéri leiras a kovetkezo dokumentumok felhasznélasaval késziilt:

» 2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

v

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

» 401/2023. (VIIL. 30) Korményrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) elGirasai

alapjan

Szakmai munkakozosség vezetd feladatkori leirasa

A pedagégusok altal létrehozott szakmai munkakozosségek milkodésének celja:
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® A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
* Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

* Aképzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagégusok munkakdzdsséget alkothatnak, és kimagasl fel-
késziiltségl, j6 szervez8készségi, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zosség vezet6t vé-
laszthatnak maguk kéziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6z6sség vezetSt az
igazgaté bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatdséval, havonta fizetendS pétlék biztositasa

mellett. Munkajardl félévenként irdsban be kell szdmolnia az igazgat6 szempontjai alapjan

L A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagbgusait.

KozepvezetSként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentSs erGfeszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyaréant felelSs a munkakézosség szakmai, médszertani és

neveldsi tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

IL RESZLETES FELADATKOR

1.) FelelSsen iranyitja a kijelslt munkakdzosség neveld és oktaté munkajat, kiemelve a peda-
gogusok moédszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi koznevelés fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerisitését).

3.) Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkater-
vébe. Pedagogiai kisérleteket végezhet, részt vesza szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hat4rid6k
betartasat.

4.) A tanulok tudasszintje alapjan iranyitja a mindOségfejlesztést.

S.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, kijel6lt

mentorral segiti a palyakezddk, az Gij kollégak munkajat,
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6.) Ellenérzi a pedagbgusok munkafegyelmet, felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képesse-
geirdl, magatartdsukrol, szorgalmukrol.

7.) Ellendrzi a tanuldk hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaré feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztésct, javaslatokat gyUjt a specidlis iranyok megva-
lasztiséra, a hasznalando tankonyvekre.

9.) Munkatérsaival dsszedllitja a vizsgak feladatait és tételsorait, vezet6i kijeldlésre részt vesz
a vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja, és az igazgaténak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit, a pedagbgusok tovabbképzését.

11.) Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a Pe-
dagbgiai Program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok ¢€s
eszkozok célszerl és takarékos felhasznalasat.

12.) Irényitja a tantéargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat

13.) Gondoskodik a szakkdrdk, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok, stb. szinvona-
las, diak centrikus megtartasarol.

14.)

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, vagy vezetdi felelosségre vonast kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiilet-

nek a munkakdzosség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az intézmény kodzvetlen és kdzvetett partnereivel.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, — gya-
korolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athtizodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgaté (helyettes) figyelmét fel-

hivni az elGirasoktél eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
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V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai t4jékozodasa, a pedagégusok rendszeres ellenSrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgaténak tett megalapozott javaslatait.

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6zisség egész tevékenységére. Aktivita-
satol és kreativitasatol, valamint példaad6é munkavégzéséts] és igényességétSl nagymértékben

fligg az egész munkak6zosség eredményessége, a tanulék érdekében kifejtett hatékonysag,

1. FelelSsségre vonhat6:

* A megbizatissal jaré feladatok hataridSre tSrténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvég-
z€séért;

* A vezetSi utasitasoktdl eltérg végrehajtasaért,

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

* Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,

* A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

¢ A dokumenticiés kételezettség részben vagy egészben val6 elmulasztisaért.

2. Kiilonleges felel6ssége
* felel8s pedagdgustarsai és a tanuldk személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskol4val kapcsolatos informécidkat,
® bizalmasan kezeli az ellenérzési és oralatogatasi tapasztalatokat,
* ahataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyf6noknek, illetve a

igazgatohelyettesnek vagy az i gazgatonak.

Munkakoz0sség-vezetsi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgaté altal elkészitett

fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.
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A munkakdzOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatiku-
san megszinik, ett6l eltérben az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a munkak6zdsség-

vezetéi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmét velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

JASZDEréNY, 20. . cenvnvneuniiieininiaiire e

pedagodgus
igazgato
Kapja:

6. pld. munkavallalo
7. pld. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalénos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1
Joggyakorlo: ..................... igazgato
2.  Munkavillalé:
Neév:

3. A munkakér megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettes: ... igazgatOhelyettes
4, A munkakér betéltésének feltételei:

Iskolai végzentség: ... végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd Jogszabalyok,
utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, eérzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéléképesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsdagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus
felold6 képesség, empitia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzés, kovetkezetesség.

3. A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, ......................
6. A munkaidé beosztisa:
Heti munkaidd: 40 éra

Munkaidd beosztis: A vezet6k altal meghatérozott tandran kiviili a mellékletben
megjeldlt megbizasaib6l eredd feladatok ellatasa a torvényes
napi munkaid6 keretein beliil.

Munkaviszonyt érintd szabdlyok: A hatalyos Munka Torvénykényve, a KjT., az intéz-
meny belsd szabalyzatai alapjan

7. Kozvetlen felettes: ... igazgatohelyettes

8.  Kapcsolati rendszer. A Csete Balézs Altal4nos Iskola hatalyos SzMSz-ben tal4l-
haté szervezeti abra szerint

9. A feladatok

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyltt érz6, odafigyels, egyiittmiikods magatar-
tast tanusitani.
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. Tisztiban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

_ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasméd elvet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normaék altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 nevelémunka segitése az dvodapedagogusok iranyitasa mellett. A csa-
1adi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskord gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, neve-
lése, fejlesztése, oktatasa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megodvasa, szik-
ségleteinek ellatasa, fejlédésiik optimalis segitese.

Munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

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

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi el6irasokat minden-
kor betartja.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja.

- A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési fe-
lelSsséggel tartozik.

- Megismerkedik az 6voda mikddését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP, Hézirend,
SZMSZ, belso szabalyzatok, csoportok dokumentacioi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

- Tevékenysége soran a gyermekek, és sziilok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonat-
kozé informaciokat bizalmasan kezeli.

- Balesetek megel6zése, elkerilése, biztonsagos kornyezet megteremtése.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségecrt teljes kord felelosséggel tartozik. Kisebb bal-
esetek esetén elsBsegélyt nytljt, melyrol taj ékoztatja a csoport dvodapedagdgusat.

- Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, ovodavezetd).
- Felmeriil problémakrol azonnal tajékoztatja az dvodavezetdt, dvodapedagogust.
_ Aktivan részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igényld gyermekek tamogatasa.

- Tevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositasa az pedagogus iranyitasa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testapoldsnal, 5ltozkodésnél, étkezésnél, altatasnal.
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- Sziikség szerint részt vesz a gyermekek iskolan beliili ill. iskol4n kiviili kisérésében. (gaz-
dagit6 programok, tanfolyamok, kirandulasok, uszés, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda linnepein és az elékésziileti munkalatokban.
- Reszt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdek16dé sziiléknek tajékoztatast nem nyujthat, éket a pedago-
gushoz irényitja.

- Az pedagdgus itmutatisa alapjan 6nalléan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerti
fejlesztéseket, bekapcsolédhat a gyermekek jatékaba.

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

Késziilt: Jaszkisér, 20........ccccooo i

Hatalyos. visszavonasig. Az aktualis valtozasok a mellekletben keriilnek régzitésre.

igazgatd
A fenti munkakéri leirdst elolvastam, és magamra kételezd érvénytlinek tartom.,

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

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkaltatoé:

[ Munkaltatd
neve:

Csete Balazs Altaldnos Iskola

Székhelye: 5137 Jaszkisér, Petofi ut 1.

Munkaltatéi jogokat képvi-
seli:

................... - intézményvezeto

Munkavallalo:

Neve: \ _l

Munkakor:
Megnevezése. iskolatitkar
Munkaido: 40 6ras
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér, Pet6fiu. 1.
A munkakor célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak ellatasa

_

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikddese érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok kezelési rendjét ¢s a hatarid6 betarta-
sat,

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

ellatja a telefoniigyeletet

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

kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, dsszegyliijti a tappénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszdmfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgat6 vagy igazgatohelyettes 4ltal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

részt vesz az iskola vagyonéanak leltarozdsaban, selejtezésében

statisztikai adatokat gytijt ki, egyeztet, rendszerez

felelSs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagacrt,

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

Az SZMSZ, adatvédelmi szabélyzat, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett hataskorsk illetik
meg.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- érettségi,

- szakirany képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

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

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

Hatdlyos: visszavonasig

igazgatd
A fenti munkakéri lefrast elolvastam, és magamra kételezé érvényiinek tartom.

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

dolgozé6
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fiu. 1
Joggyakorlo: .................. igazgaté
2. Munkavallalé:
NEV: ciiviiiieneiinennaanens

3. A munkakér megnevezése: Karbantarto

A munkakdr heti munkaideje: 40 ora

A munkavégzeés ideje: ..o ora kozott

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel-oktaté munka technikai jellegii segitése,
a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

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

- Naponta ellen6rzi a viz- €s szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igénylé hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

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

- Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, szé-
kek, stb.).

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

- Sziikség esetén segiti az oktatés-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a karban-
tartishoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantart4sj munkékat rendszeresen rogziteni.

Készijlt: Jaszkisér, 20

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

— e

igazgato
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételezs érvényiinek tartom.
Jaszkisér, 20

dolgozo
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Takarité munkakori leiras

Munkaltato:
munkéltaté neve: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltat6i jogokat intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalé:
Eeve:
Munkakor:
Megnevezése: Takaritd ]
Munkaidd:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalénos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

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

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

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilkeket, naponta
fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisziitja az ajtckat, falbur-
kol6kat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvé-
gez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisag-
gal tisztitia a villanykapcsoldkat, ferttleniti az ajtokilincse-
ket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentyiizetét

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

sziikség szerint porszivizza a szényegeket, folkeni a parket-
tat

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben és a folyosén 1évé vira-
gokat

nagytakaritdst végez a nyadri, téli és tavaszi sziinetben el-
végzi folyosdteriiletének suroldsat, a fiiggdonyok mosdsat, a
padok és falburkolck suroldsat, szényegek mosdsat

a nagytakaritdsok idészakdban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitdsat
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a nagytakaritasok alkalméval a szokdsosndl alaposabban e-
végzi mindazokat a Jeladatokat, amelyek napi munkdjdhoz
tartoznak

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, ta-
karékosan banik a vizzel, elektromos energidval
Jolyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miiko-
dése sordn keletkezett, g biztonsagos munkavégzést veszé-
lyeztetd hibdkat, azt Jelzi a karbantarténak, szitkség esetén
az intézményvezetinek

Keésziilt: J aszkisér, 20........

Hatalyos: Visszavonasig.

igazgato

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételezg ¢rvénylinek tartom,

Jaszkisér, 20............ ... .

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltato neve: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatoi jogokat
képviseli:
Munkavallalo:
lj\leve: j
Munkakor:
Megnevezese: Rendszergazda
Munkaidd: 8 ora (8.00-16.00)
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: _
5137 Jaszkisér, Pet6fiut 1.
A

A munkakor f6 célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az

4lland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alaren-

delve, a szamitastechnika tanraival egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve vEégzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a sz&mitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetoség szerint beépiti

a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédeset.

o A szitkséges mértékben figyelemmel kiseéri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javasla-

tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek fel-

mérésével, kialakitja és cléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
e Az allando mikod6képesség érdekeben biztositott szamara a rendezészekrényekhez,

szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetSsége, killondsen indokolt
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esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil vegzett munkat napléba kell
jegyeznie.

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartsara és a rendsze-
res ellenbrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megaka-

€pitését.
® Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozz4 tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellen6rzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

* Elvégzi az vj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellenbrzése-
ket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibékat — ha javitasa
kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

* Kapcsolatot tart a szervizelg szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél mun-
kanaplét vezet,

® Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres id6kozonként kételes beszamolni az igazgaténak a szamitéstechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

® Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szoftverek miik$dé-
set. A meglévé szofivereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegyﬁjti a licenccel nem rendelkezg programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlé képességii, de ingyenes programok hasznélatara.

® Az intézmény 4ltal vasarolt, oktatést segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetségekhez mérten biztositja a beallitasok megirzését.

* Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 4j szoftvereket installélja, elinditasukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitssa is feladata.

® Az ISZ-ben régzitett médon biztonségi adatmentést végez.

® Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzidni a szoftver Jogtisztasaga-
10l, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitisat.

Hal6zat

* Kiilonos figyelmet fordit az iskolaj szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos tizemel-
tetésére.

® Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori 4lla-
pothoz igazitja.

* Felhasznaloi dokumenticist készit, mely ismerteti az informatikai halozat 4ltal nyujtott
fGbb lehetdségeket.

® Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérsl, miikodésérsl.

® Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halézati azonositékat ad ki, a halbzati felhasznaldkat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi bellitasaira.
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o A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a péancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

I1dgszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld rendsze-
reket miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Anyagbeszerzés, szallitas.

1.1. Munkakaéri leirasok zaradékolasa
Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KELE: oomoeeereeeeversassere s b a s s s

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

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo személyl anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalvi hattér

Magyarorszégon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg ¢1. Dént6 t6bbségiik un. teljes inzulinhis-
nyos, 1-es tipusi cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

gyermekek fogadésara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesy kialakulasanak korai tiineteit,
melyek felismerésével akar eletveszélyes allapotot elézhetnek meg.

A nemzeti kéznevelésrél sz616 20] 1. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6]1 hatalyos mo-
dositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel é1¢ gyermekek és tanuldk esetében az ovoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvet
specialis ellatasrél: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, or-
vosi el6irds alapjan — a sziilével, térvényes képvisel6vel tortént egyeztetést kévetben, az elGirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasars).

Ezen feladatok ellatisat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kér az iskolaorvos s vé-
d6n8, vagy a megfelel§ szakmai tovabbképzést elvégzd, Dpedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben Joglalkozta-
tott személy révén biztosithatja:

»62.§ (1a) A nevelési-oktatisi intézmény, tGbbcél intézmény vezetje a 14 évnél Sflatalabb ]-
es tipusu diabétesszel 616 gyermek, tanuls részére abban az idétartamban, amikor az dvoda,
az daltalanos iskola, a Jejlesztd nevelést-oktatdst Végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfo-
lyammal mitkéds gimnazium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik evfolyamadn az intéz-
mény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellité t5bbeély intézményt is — feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusii diabétesszel élS gyermek, tanuls szillGjének, mds torvényes képviseld-
Jének kérelmére, a gvermekkori diabétesz gondozisdval Joglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irénymutatésa alapjdn az (1b)—(1 e) bekezdés szerinti Specidlis elldtdst biztositja.

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b. b) sziikség esetén, orvosi el6irds alapjén, a sziilovel, mds torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eloirt idokozonkent q sziikséges meny-
nyiségii inzulin beaddsat.

(1c) A nevelési-oktatdisi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti Jeladat ellétdsar

a. a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté
munkat kbzvetleniil segitc munkakorben Joglalkoztatott személy utjan biztositia, aki a
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hivatal altal szervezett, a feladat ellatéséhoz kapesolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b. b) iskolaorvos vagy iskolavéddénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) be-
kezdésével Gsszhangban nytjtja be.”

Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsésorban a sziilo hatarozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel&sségi koroket és fel-
adatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségligyl
felelésség nem terheli!

A Csete Balazs Altalanos Iskolaban ezt a feladatot pedagégus latja el.

Elérhetdségei:

név: Berenténé Fazekas Angéla
telefon: +36/ 204614770

e-mail: fazekasangela@gmail.com

Minden esetben sziikséges szemelyesen vagy telefonon is egyeztetni a pedagogussal a gyer-
mek megfeleld ellatasa érdekében (mennyire 6nallo, szilkséges-e segiteni a vércukorszint meé-
résben, inzulin beadésban, ellendrizni a vércukorszintet a megadott idskozonként, étkezés
el6tt-utan, testnevelés ora cl6tt-utan, stb, esetleges egyéni jellemzdk, tudnivalok, étkezési
Kkorrekciok, egyéb informacidk, amit Sziil¢/Gondviseld fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az
iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre a S7ii16/Gondviseld elozetesen iras-
ban felhatalmazast ad és amit a munkavallalo 6nként vallal, ezért az egyeztetésen elhangzotta-
kat irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torte-
nik azonnali egyeztetés.

Sziil6/Gondviseld feladata:

o kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatas megkezdése eldtt

o gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg ta-
nuld ellatasarol (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkozei, szélécukor, cukormentes viz, cukros idito, lassabban felszivodo szénhidrat,
glukagon injekcio, vércukor naplo, sziil6 és kezeldorvos elérhetdsége)

« irasban megadja a gyermek napirend;ét, étkezesi rendjét, a gyermekre vonatkoz6 spe-
cilis informaciokat, jelzi ha valtozas tortént

o megadjaa vészhelyzeti elérhetdségeket
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Az ellatasra kijelolt iskolai dolgoz6 feladata:

* atanév elején egyezteti a sziilgkkel/ gondvisel§vel a cukorbetegség ellatéasi tervét

* cgyeztet a Sziil6kkel/GondviselSkkel a gyermek napirend;jérgl

* megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiten; a Sziiléket/GondviselSket

* segiti a cukorbeteg gyermeket az iskoldban

* lehet6vé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megméri

* lchet6vé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjét, sziikség
esetén beadja

» felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

* megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje

* gondoskodik arrél, hogy az alacsony vércukorszintij gyermeket mindig feliigyelje va-
laki, ne maradjon egyediil

* szabad hozzéaférést biztosit a vizhez €s a mosddéhoz

* vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziilét/Gondvisel6t, kezelGorvost

A gyermeket tanité, feliigyelS pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akér tan-
Oran is:

* kiengedje a mosdoba,

* biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

* megengedje, hogy megmérhesse a vercukrét, illetve kérje a vércukorszintmérést

* engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

* chessen, akér tanéran is.

* rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozét (id6 hianyaban mentét,
sziilGt)

Tanulé feladata:

* sz6l a tandrnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

* 520l a tandrnak, ha rosszul érzj magat.

° amennyiben képes r4, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a keze-
1ési tervnek megfeleléen.

* magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba.

* vannala gyorsan felsziv6d6 szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Teenddk vészhelyzet esetén

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/] alatti érték)

Vércukormérést kdvetéen a mért vércukorértéknek megfelelen, a sziilGvel egyeztetett meny-
nyiségben plusz szénhidrat addsa (1-2d] gyiimélcslé, cukros ital, par szem sz8l6cukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel§ eléir és a gyermeknél elérhetd) 15 perc milva
Ujabb vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: ments hivésa, egyeztetés utan Gluca-
gon injekcid izomba beadasa
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Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknél fogva nincs
lehetéség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adasa,
majd amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informacioék
« Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-1 0 mmol/l kozott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, .hip6”) — te-
endé: azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségl, gyorsan felszivodé szénhidratot kell
adni (1-2 dl gylimolcslé, par szem sz6l6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetd-
ség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeseg, bizonytalan-
sag, sapadtsag, remeges, verejtékezes.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a overeket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teend6: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kdzérzet, visz-
ketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is cllenérizni kell. Ha a vércukorszint €s a ke-
tonszint is magas, azo9nnali kérhazi ellatas szikséges! Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei:
héanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasz-
tani, azonnal kérhazba kell keriilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a
korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils felszinébe adhato be.
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Tankényvelldtssi szabalyzat

A Tankényvellatasi szabalyzat az alabbi jo szabalvok alapjin késziilt:

* a Nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény,

¢ a Tankényvpiac rendjérdl sz616 2001, évi XXXVIL torvény,

® a23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtdmogatas és az iskolaj tankényvellatas
rendjérdl.

® 2013. évi CCXXXII. torvény

* 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a Tankényvellatas rendjérd]

* 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet 30 § (5) ®4/2017 (IV. 10. ) EMMI rendelet

® 1265/2017 (V. 29. ) Kormany hatarozat

* Az adortt évben érvényes EMMI rendelet, amely szabélyozza a tankényvellatas rendjét

A tankonvvellatis célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatis leg-
fontosabb feladata a tankdnyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatisa. A Koényvtirel-
1até kézfeladata ellatssa érdekében a Konyvtarellaté és a KIR adatkezel6je egylttmiikodik,
amelynek kévetkeztében a KIR adatkezelGje a Konyvtarellaté részére atadja a KIR-ben sze-

repld és a tanuldkra vonatkozéan a tankényvtérvényben meghatarozott adatokat,

Az iskolai tankényvelldtas

A tankonyvellatss feladatait az intézményvezets altal megbizott tankényvielelds latja el. Az
iskolai tankonyvellatés rendjét a szakmai munkako6zésségek véleményének kikérésével évente
az iskola intézményvezet(’ije allapitja meg. Az intézményvezet minden évben meghatirozza
az iskolai tankényvellatas rendjét. Dontése elétt felméri a varhat6 létszamok alapjan, hogy hany
Uj tankonyvet kell vasarolni, illetve hany tanulénak lehet az iskolaj tankdnyvtarbol tankényvet
biztositani. A tankényvek az iskola valamennyi tanuléja szdméra ingyenesek. A tankdnyvells-
tas sorén a tankényvfelelds tigyel arra, hogy a tanulék egyenl§ eséllyel jussanak hozza az yj és
hasznélt tankoényvekhez. Az iskola a tankényvellatas rendjérél tdjékoztatja a sziil6i szervezetet
és az iskolai didkdnkormanyzatot, Az iskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. §
(5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek
¢s az 1-2. évfolyamos tanulék tankényveinek kivételével = tovabba a pedagégusok nevelsi
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példényait az iskola tankonyvtari szabalyzaténak megfeleléen nyilvantartisaba vegyék, az is-
kolai kdnyvtarban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanulok, il-
letve a pedagogusok részere a tanév feladataihoz az iskolai tankonyvellatas rendjében megha-
tarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas
rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre €s az
1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankényveket
a tanul6 koteles rendeltetésszeriien hasznalni és az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az

intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankonvvrendelés rendie

A tankonyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek €s jogszabélyoknak megfelelden ke-
szitjuk el. A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja ré-
szére biztositsa a tankonyvhoz val hozzajutas lehetdséget! A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd uj osztalyok tanuléinak varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni! A pedagé-
gusok éltal hasznalni kivant tankonyvek jegyzéket mindenki frasban juttatja el a tankonyvfele-
16snek, a kiaddi azonosito, szerzd, cim, ar, mennyiség megjelolésével. A tankonyvrendelest az
iskola a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a
Kényvtarellatonak kiildi meg a fenntartd ellendrzésével, jovahagyasaval a megszabott hatar-
idéket betartva. A tankonyvfelel6s gondoskodik a tankonyvrendelés lebonyolitasarol, a szakta-
narok altal elkészitett tankonyvrendelést bsszesiti, a Konyvtarellatonak tovabbitja.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az internetes feliileten elérhetd konyvekbol csak azok rendelhetéek meg, amelyek a kerettan-
tervnek megfelelnek, tovabba a vélaszthato tankonyvek jegyzekeén szerepelnek. Ennek érdeke-
ben minden pedagogus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzéken szerep-
16kbél valassza ki! A tankdnyvek Kkivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot
fenn tudjuk tartani, gy biztositva a hasznalt tankonyveket a tanulok szémara. A pedagdgusok-
nak figyelembe kell venniiik a megrendelésnél, hogy a tankdnyvesomag egyuttes értéke nem

lehet nagyobb annal az Hsszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyvtamo-

gatasi keretb6l tud biztositani.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonvv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos sza-

_______________————3———-——

balyok
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mazo értékcsokkenést,
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