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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapit6 okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011 évi NKT. alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt:

- az iskolai sziil6i szervezetnek, k6zosségnek,

- a didkdnkorményzatnak.

I. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az
altalanos iskola koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado -
szabalyozasok

Az intézmény adatai

1. Az intézmény alapitasanak éve: 1973
2. Az intézmény neve: Bénye-Kava Altalanos Iskola PE 1101

3. Az intézmény székhelye és telephelye(i): 2216 Bénye, F6 ut 83-85.
Tel.:+3629434125
benyeiskola20@gmail.com
www.benyekavaiskola.hu

2215 Kéva, Bényei u. 5-7.
Tel.:+3629432933
benyeiskola20@gmail.com
www.benyekavaiskola.hu

4. Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: Altalanos iskolai nevelés-
oktatas

5. A miikodési kore: Bénye — Kava

6. Ellatando alaptevékenységek: Altalanos iskolai nevelés-oktatas 801214
Bénye
Also és felso tagozat 852012 852021
Kava
Also tagozat 852012



852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
oktatasa (1-4.)évfolyamon

Tanulasban akadalyozottsag (BNO:F 70)
Olvasas-, iraszavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgrafia)

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasési, emlékezeti,
gondolkodasi diszkalkulia)

Az iskolai készségek Kkevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasasi,
iraskészség-zavar egylittes el6fordulasa

Nem meghatarozott zavar BNO: F.81.9 (tanulasi ismeretek elsajatitasi
nehézsége)

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0
F.90.1

Szocialis készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitas
Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
oktatasa

(5-8.) évfolyamon
Tanulasban akadalyozottsag (BNO:F 70)
Olvasas-, iraszavarok BNO F.81.0. F.81.0. (diszlexia, diszgrafia)

Arirmetikai készségek zavara BNO:F.81.1 (grafikus, olvasési, emlékezeti,
gondolkodasi diszakalkulia)

Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3. (aritmikai, olvasasi,
iraskészség-zavar egylittes el6fordulasa

Nem meghatarozott zavar BNO: F.81.9 (tanulasi ismeretek elsajatitasi
nehézsége)

Az aktivitas szabalyozas és a figyelem zavarai ( ADD,ADHD) BNO: F.90.0
F.90.1

Szocialis készségek éretlensége, zavart viselkedés, impulzivitas

Gyermekkori autizmus (BNO: F.84.00 (autismus infantilis)

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok: nincs



8. Az intézmény gazdasagi jogkor szerinti besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok: nem
onallo
gazdalkodo

9. Fenntarto, miikodtet6 neve és székhelye: Monori Tankeriileti Kozpont
2200 Monor, Petofi S. u. 28.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje: A munkaltatoi jogokat a
Monori Tankeriileti K6zpont 2200 Monor, Petdfi S. u. 28. gyakorolja.

11. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:
Napkozi 805113
Fejleszto neveld oktatas 856013

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag:
1. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint Bénye Kozség Onkormanyzata

pontos cim': 2216 Bénye, F6 it 74.
helyrajzi szdm: 332 hrsz
hasznos alapteriilet: 646 m>

Kava Kozség Onkormanyzata
2215 Kava, Pilisi u. 1.
232 hrsz.
422 m?
jogkor: vagyonkezeldi / vagyonhasznalati jog
A vagyonkezeld jogkdr gyakorldja: Monori Tankeriileti Kozpont
2200 Monor, Pet6fi S. u. 28.
13. Az intézmény megsziintetése: Az intézmény megsziintetése iligyében az intézményt
fenntart6 jogosult dontést hozni.

14. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere:

a. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
¢s tevékenységek Osszehangolt és hatékony megvalositasat, az iskola szakszerii és
hatékony miikodését szabalyozza.

b. Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
belsé rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

c. A Szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:




*2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 25.§-a
*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban R.) 4.§

*229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

15. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya:

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek az
iskola egész terliletén, az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken —pl.
osztalykirandulas, suli-buli, tdbor stb. -, tovdbba a pedagodgiai programunk
végrehajtasahoz kapcsolodd egyéb rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A SZMSZ-t a nevelbtestiilet, a Sziildi Munkak6zosség, tovabba az iskolai
diakénkormanyzat (DOK) véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és
mukodési szabalyzata.

Az intézmény munkajat sajat pedagodgiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ ¢és
a Hazirend alapjan végzi.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, az
igynek megfeleléen érdemben vesznek részt a neveld testiilet tagjai, a sziilok, a
tanulok, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

16. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése:

A szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasdgos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézménylink szervezeti egységeinek ¢lén az aldbbi beosztasu felelds vezetok allnak:
Intézényvezetd, itézményvezetd helyettes, DOK vezetd, szakszervezet képviseldje, KT

vezetdje, felmérés vezetd, BECS vezetdje, munkakozosség vezetok.



A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalodsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézmény vezetoje

A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi
megbizéds legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felséfoku
iskolai végzettség ¢€s szakképzettség, pedagogus szakvizsga ¢és a pedagogus
munkakorben valo hatdrozatlan idejli alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, a véleményét.

Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatdsi torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

- a nevelbtestiilet vezetése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

- a kozoktatasi intézmény képviselete,

- egyilittmikodés biztositdsa, a sziilok ¢és a didkok képviseldjével, és a
didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

- anemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltéd szervezése,

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,

- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

- a felndttoktatas igény szerinti megszervezése,

- a tankdnyvrendelés szabalyozasa

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

1. Gazdasagi, pénziigyi dontések

2. Munkaerd gazdalkodas

3. Tantargyfelosztas jovahagyasa

4. Orarend jovahagyasa



Az intézményvezet6 felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen - egy
személyben felelds az alabbiakért:

- a szakszer( és torvényes mikodésért,

- az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel0- és oktatdbmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézmény vezetosége

A vezetShelyettes ellatja a kavai épiilet technikai vezetését, iranyitja a pedagogiai
munkat, kdzvetlen kapcsolatot tart kavai jegyzovel és a hivatal gazdasagi
munkatarsaval. Meghatarozza az intézmény helyettesitési rendjét. E10késziti az
intézmény tantargyfelosztasat, drarendjét

Az intézményvezetd feladatait latja el. A vezetOhelyettesi megbizast - a
nevelbtestiileti véleményezési jogkOér megtartasaval - az intézményvezetd adja a
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.
A vezetOhelyettes a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb o6t év pedagdégus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy.

A vezetohelyettes jogkore és felelossége

A vezetOhelyettes munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A vezetbhelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkkddésére
¢és pedagodgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandé problémak jelzésére.

A kibovitett vezetoség

Az intézmény vezetOsége az igazgatdon és a vezetShelyettesen kiviil Gigy nevezett
kozépvezetokbol all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatair6l beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetonek. A vezetdség félévenként
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az intézményvezetos€g tagjai: az intézményvezetd, a vezetOhelyettes, a szakmai
munkakozosségek vezetdi, az intézmény kozalkalmazottainak vélasztott képviseldje, a
diaksag didk onkormanyzati pedagdégusvezetdje,

A vezetok és a kozépvezetOk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek  mukodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a
problémakrdl, valamint azok megoldasi modjarol.
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A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

17. A szervezeti egységek vezetéjének azon jogositvanyai, melyek korében a koltségvetési
szerv képviseléjeként jarhat el:

Az intézményvezeto helyettesitése:

az intézményvezetot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
altalanos helyettese:

Ha a helyettes Kdvan van, vagy a vezetdvel egy idoben tdvol van, ugy az alsos
munkakozdsség vezetd helyettesit.

Ha a vezetd, a helyettes €s az als6s munkak6zosség vezetd egy idoben van tavol, akkor
a fels6 tagozatos munkakozosség vezetd helyettesit.

18. Iratkezelés: Az intézmény iratkezelését az elfogadott iratkezelési szabalyzatban
rogzitette.

19. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: Az intézményi vagyon tulajdonosai a bényei
illetve kavai 6nkormanyzatok. Az intézményi vagyonkezelési jog birtokosa:

Monori Tankeriileti Kézpont

2200 Monor, Pet6fi S. u. 28.

20. Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosult személyek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- iskolatitkar

Az intézmény hosszibélyegzdjének felirata:
BENYE-KAVA ALTALANOS ISKOLA
2216 Bénye, F6 ut 83-85.
OM 032494

Az iskola korbélyegzdjének felirata:

Altalanos Iskola Bénye-Kava
Bénye, F6 ut 83-85.
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I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

Az iskola miukodésének rendje:

o Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6:45 oratol este 19:30
ordig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

o Az intézmény nyitasarol, zarasarol. a riasztd kezelésérdl az intézményvezetd
altal megbizott személy gondoskodik. Riasztd koddal rendelkezik és eljarasra
jogosult: intézményvezetd, igazgatd helyettes, titkar, iligyeletes takarito,
karbantarto.

e Szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliill reggel 7:30 ora és
délutan 16:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

e A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatdrozni.

e A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagoégus felelds az iskola
mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségess€¢ valo
intézkedések megtételére.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a jelenlévé munkakozdsség vezetok egyikét kell megbizni.
A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

e Az iskola dolgozdinak munkarendjét, benntartdzkodasanak iddtartamat az iskola
Pedagdgiai Programja, valamint az egyénre sz616 munkakdri leirds tartalmazza.

e Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7:30 ora és 14:00 ora kozott kell
megszervezni, amely a gyermekek kotelezd utaztatasa fliggvényében pontosul . A
tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10 ill. 15 perc.

* A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 oraig tart. A védett tanuldsi 1do:
alsos csoportban 13:00- 14:00, felsds csoportban 14:00-15:00

e A konyvtar nyitvatartasi rendje:
Hétf6: 13:30-14:15 6ra
Szerda: 14:20- 15:05 6ra
Csiitortok: 13:30-14:15 o6ra

e A konyvtar mikodési rendje: a mellékletben szerepld Konyvtar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskoladban reggel 7 6ratol a tanitds kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari
igyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a tanulok
magatartdsat, az épiilet rendjét, tisztasagat, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére tavozhat az
iskolabodl. Rendkiviili esetben — irasbeli sziiloi kérés hidanyaban — az iskola elhagyasara
csak az osztalyfonok, az intézményvezetd vagy igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13:30 6ratol 16:30 6raig kell megszervezni. Ett61
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos iigyek intézése az igazgatdi irodaban
torténik 8:00 ora és 15:00 éra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet részben fenntartd, részben a miikddtetd
képviseldje, vagy az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai
iigyeletet a fenntartdi utasitdsnak megfeleléen kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek, kotelességgel tartoznak:

+ aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, iskolai dolgozo
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az intézményvezet6 adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitéasi
szlinetekben — kiilsd igényldknek kiilon megéllapodas —melyet a mitkddtetd fenntarto
kot, az iskolaval torténd egyeztetés utan- alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevOok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet

intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
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Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogélldsardl szold torvény, a Koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) tartalmazzak.

Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kézvetleniil segité alabbi dolgozok:
= gyermekvédelmi felelds

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyitd értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet.

Sziikség szerint munkamegbeszélés
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak tobb mint
50 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
= neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van,
= a nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
milkddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat
nevel6inek értekezlete.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolédban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
= alsés munkakdzdsség
e tagjai alsos tanitok, csoportvezetd (6 f6)
= fels6s munkak6zosség
e tagjai felsds tanarok (11 f6)

A szakmai munkak&zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

» apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

= aziskolai neveld és oktato munka belso fejlesztése, korszertisitése,

= egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, egyiittmiikddve a kijeldlt mindségi korrel,

= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

= apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

= aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

= arendelkezésre all6 szakmai, mikodtetodi eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,

= apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

= a munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa

= segitségnyljtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

= pedagdgusértékelés segitése.
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A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre szO0l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosség vezetdjét, a munkakozosség tagjai valasztjadk meg, az igazgatd bizza meg a
feladat ellatasaval.

A munkak6zosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zosségeken beliil a kollégéak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalodsitasitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevel6 — oktato munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 0ndllo, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- belso szakmai eldéadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkdrei koziil a szakmai
munkakdzosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

A nevelétestiilet osztalyozo, pot és kiilonbozeti vizsgat lebonyolito bizottsagara
atruhazott joga:
az adott tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil61 munkakdzosség mitkodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl valasztott 216.
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Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseld, vagy az osztalyféonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségéhez.

A sziiléi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
munkak6zosség valasztmanya. Az iskolai sziilé6i munkakdzosség valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziil6i munkakozdsségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai szilildi munkakozdsség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjdn megvalasztja az
iskolai sziil61 munkak6zosség alabbi tisztségviseloit:

= ¢lnok,

= e¢lnokhelyettes.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke kdzvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség valasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil61 munkakozosség valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tédjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil61 munkako6zosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
= megvalasztja sajat tisztségviselOit,
* megvalasztja a sziilok képviseldjét az iskolaszékbe,
= kialakitja sajat miikodési rend;ét,
= képviseli a sziildket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
= véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
= véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A vezetok intézménvyben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben
(Bényén vagy Kavan) tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese
heti beosztds alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az tligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az
tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét a

hatdlyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirasait a vezetd helyettesek készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak ¢és tanulonak az

intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az erre jogosult személy végzi.
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A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend i1d6
figyelembevételével - a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadadsara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktat6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
1d6bdal all.

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
vezetOhelyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasdval. A tanérdk
(foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles
munkakezdése eldtt 10.perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban
vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint
- szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell
tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi ora
megkezdése elétt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - tanitdsi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egy¢éb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, -
a vezetd helyettesek ¢és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét. A pedagogus a tanitasi orat
az épiileten kiviil is megtarthatja, de errdl tdjékoztatnia kell az ligyeletes vezetdt.

A helyettesités kiirasakor figyelembe kell venni az egyenld terhelés elvét.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld0 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az igazgatOhelyettes allapitja meg, - az intézményvezetd
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szamara. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban sziildi
fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziiljét az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddorakon
kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.
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III. rész Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozéasok célja, szervezeti formai, idokeretei

2. A felndttoktatas formai -

3. A diakonkormanyzati didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatés biztositasa)

4. Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje

6. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

7. Iskolai konyvtar SZMSZ

L. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb az iskola
koltségvetésiszervként valo miikodésébol fakado szabalyozasok

1. Az intézmény adatai, Az iskola neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)
Bénye-Kava Altalanos Iskola PE 1101
2216 Bénye, F0 ut 83-85.

2. Az iskola székhelye és telephelye(i)
Az iskola székhelye:
2216 Bénye, Fo ut 83-85.

Az iskola telephelye(i):
2215 Kéava, Bényei u. 5-7.

3. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
/Az alapito okirat szerint/
Altalanos Iskola oktatas és nevelés

4. A miikodési kore
Altalanos iskola, Alapfokt oktatas 852010
Csak iskolai feladatot lat el.

5. Ellatandé alaptevékenységek
/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
5.1. Az ellatand¢ alaptevékenységek leirasa az alapit6 okirat szerint:

5.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szama Megnevezése

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.

¢vfolyam) 852022 Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti

nevelése.
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5.3. Szakagazati besorolasa:
- szdma: 8520
- megnevezeése: Alapfoka oktatas
5.4. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok
- a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény,
- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
- a kozoktatasi torvény végrehajtasardl sz6l6 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,
- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.
- nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

6. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok
/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
Az ellatando vallalkozasi tevékenységek leirasa az alapito okirat szerint: -

7. Az intézmény gazdilkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok
az alapitd okirat szerint
Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint:

Nem 6nalléan mitkddoé €és gazdalkodo.

8. Az iranyito6 szerv neve és székhelye
Monori Tankeriileti Kézpont
2200 Monor, Pet6fi S. u. 28.

9. A munkaltatéi jogok gyakorlisianak rendje
9.1.Az iskola vezet6jének kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd
koteles elvégezni.
A pélyézati felhivast legalabb:
- az Oktatastligyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet
- az intézmény honlapjan kell
kozzétenni.
b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast az Oktatasligyért felelds minisztérium adja. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kémi az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)
A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.
(A részletes palyaztatasi eljaras szabalyait az intézmény palyazatasi szabalyzata tartalmazza!)

9.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.
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9.3. A munkaltatoi jogok
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhézhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,
- a magasabb vezetOi szinthez tartozé6 munkakort betoltd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédés kotésrdl, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres ¢és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a magasabb vezeti szinthez tartoz6 munkakort betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,
- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betdlték az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ald tartozd dolgoz6 munkakori leiras tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,
- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

10. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

10.1. Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.

10.2. Az iskolai évfolyamok szama: 8 osztaly

10.3. Az intézménybe felveheté maximalis tanuléi Kéava: 81 f6 Bénye: 135 {0.

11. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

/alapité okirat szerint Kéznev. tv. 21. § (3)/
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
iskola miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitd(ka)t illetik
meg.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait az alapit6 okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

13. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valé mitkddtetésébdl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

14. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése
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14.1. Szervezeti felépités:

Kozponti intézmény (székhely) s, L , L Engedélyezett
neve és cime Tagintézmények, intézményegységek neve és cime Itszimbkeret
Bénye-Kéva Altaldnos Iskola | 2215 Kava, Bényei ut 5-7. 81
PE 1101 2216 Bénye, FO ut 83-85. 135
2216 Bénye, Fo ut 83-85.
A intézmény szervezeti dbrajat az L. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.
14.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:
, . A szervezeti szintnek megfeleld A konkrét vezetdi beosztasok
Lehetséges szervezeti szintek , . , ,
(1) lehetséges vezetd beosztasok megnevezése
2 )
1. Legfelsobb vezetdi szint Intézményvezetd igazgato
intézményvezetd helyettes(ek) Igazgato helyettes

2. Magasabb vezetdi szint

3. Kozépvezetdi szint

Munkakozosség vezetok

14.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozd munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato
1étszam

v Vezetoknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes
Vezetoi szinthez . .. , , g
, kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
tartozo . o ..
beosstdsok alarendelt létszam csatolt munkakorre
munkakorok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd helyettes | pedagdgus munkakorok

14.4. Az iskola miikddési rendszere
Az iskolat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Az iskoléan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illletve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

14.5. Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintakat a II. részhez kapcsolédd melléklet
tartalmazza.

14.6. Az intézményi helyettesités rendje
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Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ I1. részre tartalmazza a vezeté munkakordkre, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlésa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatdoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabdlyzatban, munkakdri leirdsokban
rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.

15. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviseléjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részben.

16. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kézpontilag torténik.
Az iktatast:
- a Bénye-Kava Altalanos Iskola 2216 Bénye, FO tt 83-85. szervezeti egység, illetve
- az iskolatitkdir munkakori személy — munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatként — végzi.
A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, €s az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és

hataskorok
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:
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Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

mellékletét képezo irattari Intézményvezeto

terv évenkéntipfeliilvizsgélata Korm. rend. 3. § (2) g

Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa

folyamatosan a bels6

bl Aot | o005 (290 | s
r . e Korm. rend. 5. § yvezeto

eljarasok, illetve az irattari

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszerll €s

biztonsagos megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intésméneszetd

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Y

miikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai €s személyi 335/2005. (XII. 29.) Intésménvezetd

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § Y

feliigyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézked¢s az iratkezelés
sordn tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eloadoi
munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezeto, mint az

24




kiadmanyozashoz hasznalt Korm. rend. 54. § iratkezelés feliigyeletével
bélyegzokrol, érvényes megbizott vezeto
alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6
elektronikus alairadsokrol

Az intézményvezeto, mint az

Bizottsag kijelolése az 335/2005. (XII. 29.) . , - ,

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. zratkezeles’f elugyelefevel
megbizott vezeto

Iratmegsemmisités 335/2005. (XILI. 29.) Intézményvezeto

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezheto iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § Intézménvvezetd

illetékes levéltarnak adéasa (1) bek. g) pontja Y

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intésméneszetd

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek. Y

16.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartds — 5 napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatdrozott jogkdreit az intézményvezetd-helyettes
gyakorolja.

16.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatdst végzd személy,
- névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

16.5. Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tar
halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatéarozott személyek
(Intézményvezetd-helyettes)
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16.6. IratkdlesOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozoi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolecsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
ko6lcs6nozheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikolcsondzheti.

Az intézmény szakmali, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzok az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

Melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Az adatkezel6
Adatkezel neve: BENYE-KAVA ALTALANOS ISKOLA PE 1101 (tovabbiakban
Intézmény)
Adatkezel6 elérhetdsége: 2216 BENYE, FO UT 83-85.
Adatkezel6 képviseldje: Szabo Laszloné
Adatkezeld képviseldjének elérhetosége: 2216 Bénye, F6 ut 83-85, 29/434-125,
benyeiskola20@gmail.com
Adatkezeld fenntartojanak neve, elérhetdsége: Monori Tankeriileti Kdzpont, 2200
Monor Petdfi utca 28.
Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége: Veszelovszking dr. Csoka Gabriella,
monor@kk.gov.hu

Az adatkezelés tartalma, célja:

Intézmény altal szervezett valamennyi (kotelezd és valaszthato) rendezvényen,
eseményen a személyes adat jogosultjarol allokép, mozgokép vagy hanganyag
rogzitése, kezelése, nyilvanossag szdmara hozzaférhetd modon torténd kozzététele
(iskolai honlap, tankeriileti honlap, Intézményi facebook oldal ) az Intézmény altal
szervezett rendezvény, esemény megdrokitése €s népszeriisitése céljabol.

2. Az adatkezelés jogalapja: a személyes adat jogosultja vagy torvényes képviseldjének
hozzajarulasa.

3. A személyes adat tdrolasanak iddtartama: 3 év (ezt kovetden archivalasra kertil)

4. A személyes adat jogosultjat megilleté jogok: a személyes adat jogosultjat vagy
torvényes képviseldjét az aldbbi jogok illetik meg az Intézmény adatkezelése
vonatkozasaban:

a) tajékoztatashoz vald jog;

b) helyesbitéshez valo jog;

c) elfeledtetéshez valo jog;

d) adatkezelés korlatozasadhoz vald jog;
e) adathordozhatosaghoz val6 jog;

f) tiltakozashoz val6 jog.
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5. Hozzéjarulas visszavonasa: Személyes adat jogosultja jelen hozzéjaruldst barmikor
visszavonhatja irasban (Cim: Bénye-Kéva Altalanos Iskola, 2216 Bénye, F6 ut 83-
85.), ilyen esetben az Intézmény a kapcsolodo személyes adatokat minden
nyilvantartasabdl tordlni,vagy azt felismerhetetlenné tenni koteles. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertiségét.
6. Jogorvoslati lehetdségek: amennyiben a személyes adat jogosultja, illetve térvényes
képviseldje a személyes adatai kezelése vonatkozasdban azt tapasztalja, hogy az
Intézmény megsérti az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseit, ugy jogai védelme
érdekében jogorvoslati kérelemmel fordulhat a teriiletileg illetékes birosaghoz vagy
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag elérhetoségei:
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410
Elektronikus elérhetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu Weboldal: http://naih.hu

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLIL. torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sorén, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkorményzati tAmogatasrol valo dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kovetkezo

Munkakér Va:g;y(énnyllatk(;zz;t-teteh k(;teéezettsegsgg §oka
e Wb | Mo | ®d | ®e
Magasabb vezetd (Intézményvezetd) X X X X
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1. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

1. Intézményvezeto
Altalanos vezetési feladatok:

@)
O
@)

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Az intézmény koltségvetési szervként valo miitkodésébdl fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

O
(@)
O

Egyiittmiikddés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

(@)

O
(@)
@)
(@)

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok

2. Intézményvezeto helyettes
Altalanos intézményvezetoé helyettesi feladatok

Altaldanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

O

(@)
@)
(@)
O

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanuldk értékelése

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok

3. Tanito
Altalanos szakmai feladatok:

O

@)
O
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

O

(@)
O
(@)
O

Alapfokl nevelési-oktatési feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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0 O O O

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

4. Tanar
Altalanos szakmai feladatok:

(@)

O
(@)
@)

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikddés a sziildkkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

(@)

0 O O O O O O O

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios ¢és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

(@)
@)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Informatikai eszkdzok hasznalata

5. Napkozis tanar
Altalanos szakmai feladatok:

o

@)
@)
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

o

O O O O O O O

A napkozis foglalkozast tartd tanitd alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios ¢és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalat
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulék fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak és
a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartozkoddsanak
rendjét.

1. Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idotartamat,
- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzod, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomdanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat,
- az iskolai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- az eloére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoodrak
id6pontjat.

2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartésa)

Az intézmény szorgalmi idOben — tanitasi napokon reggel 7 o6ratol a tandrdk, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17% 6raig van nyitva.
Az intézmény elobb szabalyozott iddponttdl vald eltéré nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodésanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt tilmunka, valamint

- az alkalmazottak szdmadra is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetok nevelési oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje
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Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatési
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

] Az intézményben valo

Vezetdi beosztads megnevezése tartozkodasénak rendje
Igazgatod 730-16%
Igazgato helyettes 730-16%

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsd ellenérzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belsd ellendérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsé ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,
- a sziil6i kozosség, ¢és a tanuld kozdsség (iskolaszek, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

3. A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetoje,
b) az intézményvezetd helyettese, helyettesei,
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c) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes
korti intézményi Onértékelési) rendszer mukodtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkozo6 programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagogiai munka belso ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkak6zosségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia felmérések eredményei,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsO ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben

Az iskola, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
(pedagdgiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatdak a pedagdgiai munka szinvonalédhoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kdzvetlen
Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangstlyt fektet a rendszer a pedagogiai
munka értékelésére.
Az értékelés sordn a pedagdgiai munka ellendrzésre kertiil:

- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint

- a teljes korli intézményi onértékelés soran is.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtorténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatdéak a pedagodgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozo6 program tartalmazza.
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6. A belsé pedagégiai ellenérzés részletes szabalyozasa

A bels6 pedagogiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnvel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

- kiilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
- a sziil6, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben mikodd szervezetek (sziildi szervezet) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatdjatol, igazgatd-helyettesétdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetio-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az dllamhéztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkoz6 rendelkezéseket. Az
iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi

feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezeto, illetve a vezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
Szab6 Laszloné Hangyéas Gyongyi int.vez.h.
Hangyés Gyongyi Dancs Ferenc, Szabd Agnes mkv-k

Az itt meghatirozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabdlyzat
rendelkezik.

A helyettesitéshez kapcsolddoé feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezetok és sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a vezetdk, valamint az iskolai
sziildi szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az aldbbi szervezetek miikddnek: iskolai sziil6i szervezet, kzosség.
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3. A vezetdk és a sziil8i szervezet kdzotti kapesolattarts rendje

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességilik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetot, valamint
- a szll6i szervezet vezetdjét.

Az intézmeényvezeto felelossége, feladata

Az intézményvezeto felel a szililoi szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziil01 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkdreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a szlildi szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a szlléi szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6z0k).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil61 szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

A s7iil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,
- kézremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- szlloi szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
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- irdsbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziloi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

- a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet
mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe
tartoz6 tigyek datruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzésa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozdsségre,
- a didkdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorldsa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szo16 belsd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szdmara meghatarozott hataskordket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

2. At nem ruhazhat hataskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,
- hazirend elfogadasa.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és méodja, beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast

biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan

36



- a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat ¢s modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval, mikodtetovel,
- mas oktatési intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabdlyokat az intézmény
mindségiranyitdsi programja, valamint a teljes korti intézményi oOnértékelési rendszere
hatdrozza meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum 4tadés jovahagyas céljabol,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatdsa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymaésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyd informacidigénye
kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- Monori Tankertiileti K6zpont
- POK Szolnok

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

2. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagobgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestnevelgs,
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- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat ny0jtd, az oktatdsért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezo teriileteken mitkodik egyfitt:
- a pedagodgiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- tanulotajékoztato, - tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

4. A gyvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyvermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiitkodés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartads a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

40



Melléklet

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto, mukodteto

1.1. Monori Tankeriileti Kézpont 2200 Monor, Pet6fi S. u. 28.
Személyes, elektronikus uton

2. Mas oktatasi intézmény:

2.1. A tankertilet iskolai

2.2.

2.3.

3. Intézményt tamogatod
szervezetetek

3.1. Bényei Gyermekekért Alapitvany

3.2.

3.3.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Monor Jarasi Hivatal

5. Egészségiigyi szolgaltato

Iskola orvos, védondi szolgalat, munka alkalmassagi szak.sz.

6. Egyéb:
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzataban szabdlyozni az {innepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanydpoléssal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a melléklet
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),
- tanulok/gyermekek tlinnepi viseletével,

crer
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany &poldsanak,

hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl

1S.

Melléklet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
. , o Az linnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja
Augusztus vége
Tanévnyitod
Oktober 6.
Oktober 6.
Oktober 23. Oktober 23.
December
Mikulés, karadcsony
Magyar Kultura Napja Januar 22.
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius 15.
Aprilis 16.
Holokauszt megemlékezés
Méijus
Anyak napja
Gyermeknap Majus
i Janius 4.
Nemzeti Osszetartozas Napja
junius
Ballagas
Tanévzaro Junius
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Melléklet

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)
id6pontja

Tanulok, tanarok,

Augusztus vége

Tanévnyito alkalmazottak
Mikulas Tanulok, tandrok December 6.
’ Tanuldk, tandrok Tél szun,et’ e}ottl utolso
Karacsony tanitasi nap
Farsang Tanulok, sziilok, s
. Februar vége
tanarok
Tanulok, sziilok, Méius
Anyak napja osztalyfonokok J
Tanulok, sziilok,
tanarok, Majus vége
Gyermeknap alkalmazottak
Alsoés tanulok és Mércius kézene
Pet6fi Sandor rajz €s szavalo verseny osztalyfonokok p

Vargha Gyula Szavaloverseny

Tanulok, tandrok Majus
Tanulok, tanarok, Tnius 4
Trianon Emlékmuisor sziilok '
Szinhazlatogatas Tanulok“, t”anarok, Evente 2 alkalommal
sziillok

Ev végi osztalykirandulasok

Tanulok, tanarok

Tanév vége

Ballagas — Tanévzaro

Tanulok, tanarok,
alkalmazottak,
sziilok

Junius kozepe (szombat)

Sziireti felvonulas

Tanulok, tanarok Szeptember
Vince nap Tanulok, tanarok januar
Zene vilagnapja Tanulok, tanarok oktober
Koltészet napja Tanulok, tanarok aprilis
Angol szavaldverseny Tanulok, tanarok majus
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Iskolai iinnepségeken

Fehér bluz vagy ing, sotét szoknya vagy
nadrag

Sziireti felvonulas

Helyi népviselet
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet
¢s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti ¢€s
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢€s
- avédoénd

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Banhazi Laszl6 iskola orvos

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | Alkalomszerii
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatdst nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6 Alkalomszerli

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) |Helyben + rendeld

Az ellatds nyujtdsa sordan annak a
haziorvosnak (hdziorvosi  korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikodve torténik
a szolgaltatas nyujtas
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b) védonéi szolgaltatas
Az iskolavédondi tevékenység bemutatasa

Az intézménybe jard gyermekek gondozasa folyamatos, a gyermek életkori egyéni
sziikségleteinek figyelembe vételével torténik, a pedagdgusok, az iskolat ellatd orvos, a sziild
sziikség szerinti bevonasaval.

Védondi feladatok a ,,26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol”alapjan

Kapcsolattartds a gyermek haziorvosaval, lakohelye szerinti tertileti védéndvel, az oktatési
intézményt ellatd orvossal, pedagdgusokkal, ifjasagvédelmi felelosokkel, gyogytornasszal és
a gyermek sziikségleteibol adodo egyéb hivatalos szervekkel.

Alapsziirések végzése ¢s dokumentélasa:

o testi fejlodés mérése (suly, magassag, mell korfogat) és értékelése
o ¢rzékszervek mikodése (l1atasélesség, kancsalsag, szinlatas és hallés)
o mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

Orvosi vizsgalatok eldkészitése.

Tanulok személyi higiénéjének ellendrzése és dokumentalasa.

Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok végzése (oltandok névsoranak
Osszeallitasa, sziilok értesitése, felszerelés biztositasa, dokumentacié vezetése).

A sikeres egyiittmiikddés és a gyerekek minél eredményesebb egészségiigyi ellatasa
érdekében kérjiik a Sziiloket, hogy a kisziirtek tovabbi szakorvosi ellatasardl gondoskodjanak
¢s a kapott leletek fénymasolatat sziveskedjenek visszajuttatni az iskolavédéndnek!

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése
Paradi Rozalia védond

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.) Alkalomszerti

Az ellatdst nyujto 4altal az intézményben
toltendd 1d6 Alkalomszerli

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Helyben
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Az ellatas nyqjtasa sordn annak a védondének | Monori Védondi Korzet
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Gombai Fogaszat

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.) Eseti

Az ellatdst nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6 Alkalomszerli

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)
Gomba, Szem6k Balazs tér 2

11. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védd, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- szlikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
- a tanulok egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A veédo-6vo eldirdsokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valéd tartdozkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskoru tanulo sziil6jét
tajékoztatja az iskolaban betartand6 védd és ovo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat. A tanulo, illetve a tanuld sziildje a tdjékoztatas
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tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérdl szold6 dokumentumon alairassal koteles
elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tliz- ¢és
munkavédelmi  szabdlyzatban  meghatdrozott  oktatdsainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specialis védo, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, szamitogép
termek esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytird.

2. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tanorai €s az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél
- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,;
- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) nem legyen,
- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével;
- hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagoégus feliigyelete mellett
keriiljon hasznalatra.

A pedagbgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének ¢és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a Dbiztonsagi eldirdsok kibOvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra, tanérara az & 4ltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell filiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,

- kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanul6 esetén a sziilonek,

- stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanul6:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza

- lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziildi szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban;

- intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzesrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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A pedagdgusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- kézremiikodik a harom napon tal gyodgyulo sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kdzremiikddés az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziildi szervezet tajékoztatasaban,
¢s a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mukodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
-atlz,
- az arviz,
- a foldrenggés,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktat6 munkat méas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszelyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érint6 tanitasi szlinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan
elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet

A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Thz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szinet elrendelése
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13. Azok az iigyvek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
szllbi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti
¢s mikodeési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat

nem hataroz meg.

14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A vezetok kozotti feladatmegosztds munkakori leirds alapjan torténik. A nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény megallapitja a vezetd-helyettesek szamat, amely a szabélyzat
elkésziilésének idejében egy intézményvezetd-helyettes alkalmazédsat teszi lehetové. A
vezetok kozotti munkamegosztasbol adoddd konkrét feladatok kijeldlése a tanév elején
torténik, az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni - a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas:
- rend;jét,
- formé;at,
- a vezetOk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
(A vezetdket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra
szabalyozasra nem keriil.)
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Szervezeti

Vezetdi szint ; Rendje és formaja Egyéb
egység
Legtelsébb 1.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége: Eseti
vezetdi szint szervezeti
(intézmény- egyseg, - Csoportos megbeszélések ideje, | Eseti
vezetod) - neve: Sziil6i|rendszeressége:
munkakdzosség

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, | Sziikség
tajékoztatas ideje, rendszeressége: szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, | Eseti

rendszeressége:
e Szervezeti _ . .
Vezetdi szint . Rendje és formaja Egyéb
egység
Magasabb 1.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | Eseti
vezetoi szint szervezeti
(intézmény- egység, - Csoportos megbeszélések ideje, | Eseti
vezetd helyettes) |- neve: DOK rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, | Sziikség
tajékoztatas ideje, rendszeressége: szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, | Eseti
rendszeressége:

15. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az elektronikus naplo hasznalata

1. Sziil6i hozzaférések generalasanak modja: a KRETA rendszer adta harom
lehetdség barmelyike, lehetdség szerint (hossztavon és folyamatosan) a bovitett
sziildi jogkor. Kezeldje a KRETA adninisztrator, feleldse az intézményvezeto.

2. Tanuloi hozzaférést a KRETA rendszer alapbeallitasa adja. Kezeléje a KRETA
adminisztrator, feleldse az intézményvezeto.

3. Magatartas és szorgalom értékelések beirasanak feleldse az osztalyfonok
(szaktanar nem tud beirni), hatarideje a havi értékeléseknél a naptari hé utolséd
munkanapja, a hokozi értékeléseknek a beirasa az aktualis hét utani elsd
munkanap.



4. Faliajsag bejegyzések: Osztalyszintli bejegyzést az osztalyfonokok, illetve az
osztalyfonokkel torténd egyeztetés utan a szaktanarok tehetnek fel. Feleldse az
osztalyfonok. Iskolai szintli bejegyzést (tobb-, vagy minden osztalyt érintd) az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan az osztalyfonokok, szaktandrok tehetik
meg. Feleldse az intézményvezetd.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
- a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését,
- a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagdégusok munkajanak segitésében.
A szakmai munkakdzosségek egytittmiikodési feladatai:
- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:
- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymdéssal is egyiittmiikddnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egyilittmikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkako6zdsségével.
A szakmai munkakdzosségek kapcesolattartasi rendje:
- a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egylittmikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartdsi rendjliikrél a sajat szervezeti és
miikddési szabalyzatukban rendelkeznek.
A szakmai munkak&zosségek pedagdgusok munkéjat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetoségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasld tanarok oOrdinak/foglalkozasainak
latogatasara,
- a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagogusok Orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatisara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kdoznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkako6zdsség mitkddhet.

Az intézményben aktudlisan mikodd szakmai munkakozosségek listajat és a
munkakozdsségek vezetdit melléklet tartalmazza.
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Melléklet a szakmai munkakozosségekrol
1. szam szakmai munkak6zosség

A munkak6zdsség neve: Fels6s Munkakdzosség
VezetSje: Szabo Agnes Tagjainak szama: 11

2. szamu szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Alsos Munkakdzosség

Vezetdje: Dancs Ferenc Tagjainak szama: 6

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatds szabalyait:

1. A pedagégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanuldk a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy
pedagogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdet6tablan kifiiggesztésre kertiiljon,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban kézvetleniil elérhetd legyen,
- egy példanya az osztalyfénok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szdméara
az osztalyfonoki oradn, a sziilok részére a sziildi értekezletek alkalmaval biztositja
a nevelési programba vald betekintést,
b) elektronikus tuton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagodgia program helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.
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2. A pedagoégiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd a mellékletben kijelolt pedagdgust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a

sziilok részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvéanos.
A hazirend helyben szokésos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- igazgatdi iroda
- neveldi
- intézményi honlapon torténd publikécio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggd tajékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- a tanulokkal,

- sziil6i értekezleten a sziilokkel.
A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziil6t tdjékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozésra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya az igazgatoi iroddban

b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan 57



Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- intézményi honlapon torténd publikécio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggd tajékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilok tdjékoztatasanak egyes
kérdéseit.
A sziilok tajékoztatasdnak formai:
- elektronikus iiton (KRETA, e-mail)
- sziiloi értekezlet
- fogadoora
- egyéni fogadoora
- papiralapu tajékoztatas
Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informéaciot
szolgaltat a sziil6knek a megeldzd tanév végén:
a) azokrol:
- a tankdnyvekrdl,
- a tanulmanyi segédletekrol,
- a taneszkozokrol,
- a ruhazati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kovetkezo tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatdl kdlesondzhetd
- a konyvekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a mas felszerelésekrol,
c) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerje.

17. A tanulo fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az iskoldaban a tanuldval
szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelemi eljaras, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg. Az egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
kotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.
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1. Az egyeztetd eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatdsa eltt vizsgéalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és
- a kiskoru kdotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild.

2. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsinak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd
személyre vonatkoz6 javaslatrdl, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

3. Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezet eljrasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatdja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremitkddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.
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5. Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkoz6 javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar k6zdlni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatisa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- szlikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt
legalabb 8 nappal eldbb kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras sordn torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott
15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy aldirjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
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- a kezdeményezést arra vonatkozodan, hogy a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvosldsédhoz sziikségesnek tartott idtartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved?d fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertl sor.

A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, ¢és a felfliggesztés
iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossdga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetitd
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiligyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanul6 fegyelmi eljardsnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsé intézményi szabalyzat
tartalmazza.

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye:

- Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
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- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/1apbol 4ll.
Kelt: oo,

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
pedagdgus munkaidd nyilvantartas
didkigazolvany és pedagdgus igazolvany igényld rendszer:

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoéz Utjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
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- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairés létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd sszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aldirdsi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabélyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrol, hogy
milyen szinti elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagh
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utodlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

63



- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdo rendszerben
az érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni

20. Az intézménvyvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hatdskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a mindségiranyitassal 0sszefiiggd feladatok koziil | Munkak6zosség vezetok
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atadott feladat- és hataskorok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

Igazgatd helyettes, iskolatitkar

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Ig. h.

f) a gyermek, tanuld6 veszélyeztetettséggel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

GYIV

g) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Ig.h

h) gazdalkodassal oOsszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egy¢€b atadott feladat- és hataskorok

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

b) a munkatervvel 0Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Igh.

Mkyv.

c) a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskoldban miikddd egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

Igh.
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e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggo | Igh.
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellenérzéssel Osszefliggd feladatok | MKV Igh.
koziil atadott feladat- és hatdskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd | Tankonyvfelelds
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd | Igh. iskolatitkar
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

J) egyéb atadott feladat- €s hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolésra.

A munkakori leirdas mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait is.

21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all0 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabdlyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatdak az intézmény honlapjan.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, tliz ¢s balesetveszélyes targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal
tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

22. Egvéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhatd — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6o — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovéabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését -:
nem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, €s az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

2. A pedagdgusok szdméra biztositott informatikai eszkdzok
A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagbégusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
- szamitogép
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- szamitdgépes programok
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- elektronikus adathordozok
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- tabletek
- projektor,
- irsvetitd
- CD lejatszo, magno
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I11. rész
Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egvéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos
pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- didkkori foglalkozas,
- sportkori foglalkozas,
- napkdzis, tanuloszobai foglalkozas,
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

- Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

1. A fakultaciés foglalkozasok

A fakultéacios foglalkozasok az iskolaban jelenleg nem miitkddnek.

2. Diakkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: érdeklddési kor, onképzOokor, énekkar, mlivészeti csoport
Diakkorok jellemzoi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

3. Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozasok jellemzoi:
- a tobbi foglalkozéasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A foglalko,zas A foglalkozas célja Szervezeti formdja IdGkerete
megnevezése
Foci szakkor testedzés Iskolai szakkor 2x45 perc/hét
Labtoll szakkor testedzés Iskolai szakkor 1x45 perc/hét
Kolyokatlétika testedzés Iskolai szakkor 2x45 perc/hét
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4. Napkozis és tanulészobai foglalkozasok

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas célja:

- az iskolai felkészités,

- a tanulok napkozbeni ellatasa.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas sordn az iskolai felkészités idétartamat meghaladé
idotartamot, szabadidot hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok tdvolmaradasa csak a sziild
tajékoztatod fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkdzis neveld engedélyt adott.

A foglalkorzas A foglalkozas célja Szervezeti formaja Id6kerete
megnevezése
Napkozi [ Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 ora /nap
Napkozi 11 Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 6ra /nap
Napkozi 1. Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 6ra /nap
Napkozi Kava Iskolai felkészités | Délutani foglalkozas 4 ora /nap

5. Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
- aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény,
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok és a ,,Te 6rad”

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzes keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk €s az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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Egyéb foglalkozasaink:

A foglalko’zas A foglalkozas célja Szervezeti formdja IdGkerete
megnevezése
Trlans)m’ verseny Megemlékezés eldkészitd eseti
elokészitd
Tapidomenti verseny Tanulva jatszani elokészitd eseti
Labtoll Diakolimpia Sportolas szakkor 1x45 perc/hét
Jozsef Attila
tanulmanyi verseny | Irodalmi ismeretek elékészitd eseti
elokészitd
Gyereknap Ugyeszféglll;gi[(urahs iskolai csapatverseny eseti

1. A diakonkormanvzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢lés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
- irdsos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkdnkorményzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre

biztositjak;

- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
érintett jog gyakorlasarol,
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
Az iskolai vezetdk és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremitkodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus.

2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikdéséhez sziikséges berendezési targyakat,
-a didkdnkorményzatot segitd pedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a

feladattal.
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3. A diakonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- Tanterem
A helyiség igénybevétele:
a/ idében nem korlatozott, a helyiséget nem csak a didkdnkormanyzat hasznalja.
A didkonkorméanyzat mikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: Iskolai
berendezések, informatikai eszk6zok.
A berendezések hasznalatdval kapcsolatos egyéb eldirds: Tiiz és balesetvédelmi eldirasok
betartasa, rendeltetésszeri hasznalat.
A didkdnkormanyzat tamogatasa:
- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijeldlt helyiséget és berendezésit
a mukodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja.

4. Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és

miukodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket,
melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tal a
szervezeti €s miikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formai és rendje
Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve
- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikodé diaksport egyesiilet.
A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- intézményi belsé szakmai ellendrzés,
- egy¢b az intézmény altal meghatdrozott specialis informécioszolgaltatas kérése.
A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikodo
un. egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.
A sportkér mitkodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben -
hatarozza meg.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmara:
- amiikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
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- a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,
- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo6 szabalyokat.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozési naplot
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

A sportkor legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai
eredményekrol.

6. A gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyezetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrendet.

1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eléirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elétt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockdzatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagbdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra kertiljon.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
honlapjéra.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabbd valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszelyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

72



Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- a gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.

3. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd korlilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev tv.
17.§ (1) b)/
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirévizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.

7. A konyvtar SZMSZ,

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.
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Iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtar miukodésének célja, mukodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk Szmsz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideju foglalkoztatasara

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmikodik az iskola székhelyén miikodo bényei és kavai kozségi konyvtarral. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

- gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa

- tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
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- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szadmara

- a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kkiegészito feladatai:
- a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
- t4jékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

- koveti a didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulésat

- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkez6

- tankonyv-elhasznalodasbdl, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyaba veszi a tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket, azokat
leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak. Az SZMSZ-nek a

konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola
honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

75



- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- a tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)

- tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

- informécidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

- lexikonok és kiilonboz0 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvaséotermi
hasznalata

- tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szdmitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket
a kovetkezd tanév els@ tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informécidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdk hasznalatahoz, az ijabb
dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

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

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gy(ijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6é tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

A Kklasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartoz6 konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kideriil - még béven
van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul
¢16 magyar nyelvil irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szémara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).
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Konyvtarunk gyujtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
diakok ¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve a kiilonboz6 tanulményi

versenyekre, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezo
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

A konyvtar gyujtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzdk az iskoldban foly6d oktatdé - neveldmunkat. A tanuldk részérdl
teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
Fo gyujtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antologidk

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)

- tematikus antologiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolod6 - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a kozséglinkre, kornyékiinkre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

- az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

- csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gyijtokor:
A 16 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar dlloméanyaba tartozd, kordbban

hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia / dokumentumtipusok:
- {rasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

- térképek, atlaszok
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- Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD)
- hangz6 dokumentumok (CD)
- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
- CD-ROM
- multimédias CD-k
- Egyéb dokumentumok:
- pedagobgiai program
- palyazatok

- oktatocsomagok

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igénvével gviijti a magyar nyelven megjelené kiadvanvok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

- lirai, prézai és dramai antoldgiak
- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- kozépszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség isénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
- az yjonnan belépod etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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- a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

- csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)
- tematikus antologiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjiisagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

- az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar allomanyaba tartozd, korédbban
hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre 4ll6 keretosszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az
adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-
vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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Az iskolai konyvtar Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara

eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név),
- szliletési hely ¢és 1do,
- anyja neve.
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szdndékarol az intézményvezetd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar az Tagnyilvantartas fiizetben rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kdlesonzés,

- csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari alloméanyrész,

- a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok.
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A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabdlyokat Szmsz-link 4. sz. melléklete
tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢€piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,
- irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografiak készitése

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya raktari jelzettel van ellatva.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz

Cutter-szam.

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

Tankonyvtari szabalyzat

II. Az intézmény a kovetkezd moidon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabéalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.
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A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra ¢és

visszaadasara vonatkozoan.

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 10 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 20 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 30 %-o0s
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- anegyedik év végére 50 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskore. A tankonyvek rongélasabol
eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Fiiggelék

1. Szervezeti diagram

Igazgatd-helyettes

Alzds ME vezatd

Felads ME veretd

hunkakozosség
tagjal (neveldk)

Munkakézdsség
tagjal (neveldk)

Igazgatd

Farbantartd

Iskolatitlcar Takaritok
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Munkakori leiras mintak

A gvogypedagogus munkakori leirdsa

Név:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértGi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztépedagdgusok nevel§-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.

Alapveto felel6sségek és feladatok

Szlikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagdgiai mddszerek alkalmazasa.
o Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
e Gyodgypedagogiai terapidk ismerete.

Személyi tulajdonsdqgok

e Pedagdgiai elhivatottsag.

e Teamben torténé gondolkodas.

e Kivald kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség.
e Empatia, egyéni kisugarzas.

o Otletesség.

e Fantdziagazdagsag.

e Kitartas, tlirelem.

e Pontossag, precizitas.

Feladatkére részletesen

e A pedagogus felelGsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Nevel6-oktatdé munkajat a nevelGStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
élve a pedagdgusi szabadsag lehetGségeivel, de ezt alarendelve a tanulék
érdekeinek és a kollektiv munkakdzosségi, vagy nevelbtestileti dontéseknek —, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztdsaval, a tanév elején 6sszeallitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi Utem tervezésére.
Habilitacids — rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
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Datum:

Az iskolaban folyd nevelG-oktatd6 munka mérési, ellenGrzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
Alkotd6 médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, a
palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai
élet demokratizmusdnak fejlesztésében.

Kozrem(ikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté moddon részt vallal a nevelGtestilet pedagdgiai és ezzel Gsszefliggd
feladataiban.

A pedagodgiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejlédésérdl, magatartdsardl, a
felvet6d6 sajatos problémakrdl széban és irasban tajékoztatja az érintett
pedagogusokat, illetve a szil6ket. Ellenérzi az informacidk tudomasul vételét.
Széleskor( kapcsolattartasra torekszik a nevel6testiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejleszt6foglalkozdsokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek
érdekében felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Elldtja a tanligyi dokumentdcidk adminisztracidjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracios teendéket.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai (nnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkavégzésének akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belil
értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégdival o©nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerileti
versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a szlil6kkel. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre
behivja a szll6t.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a
jogszabdlyban elGirtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidGs iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelez6en elGirt egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanuldk és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakori leiras: Takarito - Bénye

Név:

Munkaideje: napi 6 6ra: 7-9-ig 12°° — 16" - ig

Takaritd: takarit, havat sopor, csuszasmentesitési munkalatokat elvégzi, a zold feliiletet
karbantartja.

Takaritja:

- Osztéalytermek

- Folyoso

- Tornaterem

- Folyoso eldtere

- Tanari szoba

- WC-k

- Az egész udvar teriilete, ugy hogy kaput akadalymentesen lehet nyitni.

- Az intézményhez tartozo jardak teljes hossza a sorakozd tertilete.

- Feliigyeli az 4ltala takaritott helyiségek eszkozeit. Betartja a tliz, baleset ¢s vagyonvédelmi
szabalyokat.

- Amikor 6 tartozkodik egyediili dolgozoként az intézményben, az idegenek altal végzett
tevékenységet feltigyeli.

- Amivel az igazgatd megbizza és nem ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal.

- Felel a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért.

Takarito feladatai:

Munkakér célja: Az iskola termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Feladatai:

Naponta a neveldi szoba, a tantermek, tornaszoba, WC-k, folyosok takaritasa, soprés, portalanitas,
felmosas.

We-k, mosdok fertdtlenitése naponta 2x a délutani munkakezdéskor €s a munkaidd végeztekor.

A rabizott tantermekben a padok, asztalok lemosasa sziikség szerint, a szemetes edények kiiiritése,

fertdtlenitése, mosdok lemosasa, s a csempézett feliiletek tisztan tartasa.
Napi munkaja végeztével koteles meggydzddni az ablakok, ajtok bezartsagarol, a riaszto és az
alkonykapcsold mitkodd képességérol.

Hetente: A padok, asztalok lemosasa, fert6tlenitése, a padok belsejének kimosasa, pokhaldzas minden
helységben. A szemetes edények fertdtlenitése, az ajtok lemosasa, viragok apolasa, gondozasa,

locsolasa.

Havonta: A szekrények, radiatorok lemosésa. Ablaktisztitas sziikség szerint a rabizott helyiségekben.

Wce-k, mosdok, kézmosok fertbtlenitése.
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Evente: Tavaszi, nyari sziinetben nagytakarités.
Fogalmaba tartozik; fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
fert6tlenités. Tanitési sziinetekben és a tanitas ideje alatt a kiilonboz6 programok, rendezvények utan a

tantermek kitakaritasa.

Anyagi felelésség: Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok és egyéb berendezések

épségére, ezekért anyagi felel6sséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezésekkel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi
anyagokat ¢és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja,
ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az épiilet kulcsait — mas személynek csak az intézményvezetd engedélyével adhatja at. A riasztd kodjat

mas személyeknek nem adhatja at.
Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédo krémet kap.

A tisztitdeszkozok, anyagok megrendelését minden negyedév utolsd honapjanak 15. napjaig kell
leadni.

Evente koteles munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A pihend ¢€s linnepnapokon, valamint szabadidében végzenddé munka, valamint a nagytakaritasok,
illetve rendezvények el6készitése az igazgatdval torténd egyeztetés szerint torténik.

A munkaid6tdl valo eltérést idoben, eldre az igazgatoval kell megbeszélni.

Datum:

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakori leiras: Takarito-Kava

Név:
Munkaideje: napi 8 éra: 6.43- 10.%%-ig és 14.3° — 19.15 — ig.

Takarito:
takarit, havat sopor, csuszasmentesitési munkalatokat elvégzi.

Takaritja:

- Osztéalytermek

- Folyoso

- Tornaterem

- Folyoso el6tere

- Tanari szoba

- Igazgatoi iroda

- WC-k

- Az intézményhez tartoz6 jardak teljes hossza a sorakoz6 teriilete.

- Feliigyeli az altala takaritott helyiségek eszkozeit. Betartja a tiiz, baleset és vagyonvédelmi
szabalyokat.

- Amikor 6 tartozkodik egyediili dolgozoként az intézményben, az idegenek altal végzett
tevékenységet feliigyeli.

- Elvégez minden feladatot, amivel az igazgatd megbizza ¢s nem ellentétes a hatalyos
jogszabalyokkal.

Takarito feladatai:
Munkakér célja: Az iskola termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

Biztositja, hogy a templomkerti parkolo nyitva legyen és munkaideje végeztével a kaput zarja.
Ko6zremiikodik az iskolagytimélcs és a tejtermék kiosztasaban, a postai kiildemények feladasaban,

atvételében, a hidnyzok 0sszeirdsaban, a mérddra allasok leolvasasaban.

Feladatai:

Naponta:

A neveldi szoba, a tantermek, tornaszoba, WC-k, folyosok takaritasa, soprés, portalanitas, felmosas.
Wec-k, mosdok fertétlenitése naponta 2x a délutani munkakezdéskor €s a munkaidd végeztekor. A
rabizott tantermekben a padok, asztalok lemosasa sziikség szerint, a szemetes edények kitiritése,

fertOtlenitése, mosdok lemosasa, s a csempézett feliiletek tisztan tartasa.
Napi munkgja végeztével koteles meggydzddni az ablakok, ajtok bezartsagardl, a riaszto és az
alkonykapcsold miikodd képességérol.

Hetente:
A padok, asztalok lemosasa, fertdtlenitése, a padok belsejének kimosésa, pokhaldozas minden
helységben. A szemetes edények fertdtlenitése, az ajtok lemosasa, viragok apolasa, gondozasa,

locsolasa.



Havonta:
A szekrények, radiatorok lemosésa. Ablaktisztitas sziikség szerint a rabizott helyiségekben. Wc-k,

mosdok, kézmosok fertdtlenitése ( teljes csempefeliilet fertotlenitése )

Tavaszi, nyari szlinetben nagytakaritas.
Fogalmaba tartozik; fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
ferttlenités. Tanitasi szlinetekben €s a tanitas ideje alatt a kiilonbdz0 programok, rendezvények utan a

tantermek kitakaritasa.

Anvagi felelOsség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok és egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi felelosséggel tartozik. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és
eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az épiilet kulcsait - mas személynek csak az intézményvezetd engedélyével adhatja at.

A riaszt6 kodjat mas személyeknek nem adhatja at.

A kivonul6 szolgalat és a javitasat végzo cég felé az elérhetdségét koteles megadni és sziikség esetén

biztositani az éptilet atvizsgalasat.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédo krémet kap.

A tisztitoeszkozok, anyagok megrendelésének 0sszeallitasaban segitséget nyujt.

Evente koteles munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A pihend és linnepnapokon, valamint szabadidében végzend6 munka, valamint a nagytakaritasok,
illetve rendezvények eldkészitése az igazgatoval torténd egyeztetés szerint torténik.

A munkaid6tdl valo eltérést idben, elére az igazgatdval kell megbeszélni.

Datum:

munkavallalo intézmeényvezeto
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Munkakori leiras: Diakonkormanyzat miikodését segito pedagogus

Név:

A munkakdr megnevezése: Didkonkormanyzat mikodését segité pedagdgus

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

e Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

o Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a nevelOtestiilet
tagjait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

o FElokésziti és levezeti az iskolai diakkozgytlést.

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

e Megbeszélések, értekezletek alkalmdval képviseli a  didkdnkorményzat
véleményeét.

o Evente két alkalommal papirgyijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak aldirasa eldtt,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

e Feladata a Didkdnkorményzat tagjai altal gondozott falitijsag ellenérzése.

Datum

munkavallalo intézményvezeto

94



Munkakori leiras: Intézményvezeto-helyettes

Neév:

A munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Az intézményvezet6-helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az intézményvezet0 munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak
ellatdisdban egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztdsban rogzitett teljes
hataskorrel vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és

felelosséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitdsaban, a végrehajtds ellendrzésében. Munkajaval, magatartdsaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A nevel6- oktatOmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagbdgiai program kialakitdsdban az intézményvezetdvel és a
munkakozdsség-vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitésében.

e Irényitja, segiti és ellendrzi a felsds szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkéjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

e FEllendrzi az adminisztraciés munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Tajekoztatja a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulményi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.
e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rend;jét.
e Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.
e Gondoskodik arrdl, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
e Nyilvantartja a pedagdgusok munkabol vald tdvolmaradasat.
e Havi rendszerességgel ellendrzi a pedagdogusok munkaba jardsanak adminisztraciojat.
e Rendszeresen tartja a kapcsolatot az egyhazak képviseldivel.
Hivatali adminisztrativ feladatok:
e Segit kialakitani az iskola orarendjét,
e Segiti, a statisztika elkészitését (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betartatasarol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:
Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és

feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan Kiviil:

Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, sziikség esetén egyéni fogadoorat tart.

2. Kiilonleges felelossége
o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaert,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
® a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

az intézmeényvezetonek.
3. Jarandosdaga
o A326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténdé végrehajtasarol. A jogszabaly — egyebek mellett —
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meghatarozza, a pedagogusok illetménypotlekat, munkakézésseg-vezetoi potlékot,

intézmeényvezeto-helyettes potlékat.

DaAtUI: ooovviee e e et e e

munkavallalo intézmeényvezeto
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Munkakorileiras: Iskolatitkar

Név:
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az ligykoroket,
(fenntartdi, vezetési, nevelési, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.)

2.) Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfut6 és hataridds tigyeket, az ligyiratokat, a
bélyegzoket, a szigoru elszdmolasi nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megdrzi ezeket.

3.) Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.

4.) Tovébbitja a hataridés tigyiratokat — az intézményvezetd szignalasa utdn — az
iigyintézokhoz, aldirdssal atveteti azokat.

5.) A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok koremail-ek tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintézo felhatalmazésa alapjan.

6.) Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat,
szlikség esetén — az intézményvezetd utasitdsara — jegyzokonyvet vezet.

7.) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

9.) Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

10.) Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket.

11.) Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

12.) Szervezi és egyezteti az intézményvezetd €s a helyettese hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd és helyettese megbizza.

13.) Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiléket, pedagdgusokat,
diakokat, ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy helyettesét.

14.) A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

15.) A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, valamint kezeli a

tanulokkal kapcsolatos igazolvanyokat, a jogszabalyi eldirdsok szerint.
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16.) A szamitogéprol naponta leveszi az E-mail {izeneteket.
17.) Bonyolitja és kezeli a postat
JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed a titkdrsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallald

jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét
felhivni, minden szabalyellenes jelenségre, a hataridokre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket és latogatdkat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sséere vonhato:

- munkakori feladatainak nem hataridére torténd vagy hianyos elvégzéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

Datum:

munkavallalo intézmeényvezeto
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Munkakori leiras: Karbantarto

Név:

Fiito

A munkakor célja:

Az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a
fiitéberendezéseik szakszerii kezelése.

Munkakdri feladatok:
a flit6 koteles a tanitds és a foglalkozasok megkezdése eldtt 10 perccel folyamatosan,

egyenletesen biztositani a kazan fitését, hogy a tantermekben, iroddkban és az ebédldben
20 °C legyen a hdmérséklet. A kazan hasznalati utasitasat elolvasta, a munkavédelmi
szabalyokat betartja.

Ennek érdekében:

- A kazant és a hozza tartozo berendezéseket allanddan tizemképes ¢és tiszta allapotban

tartja. Meghibasodas ecetén az intézmény vezetdit értesiti, azonnal intézkedik annak

szakszer(i javitasa érdekében,

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhazban és az

intézményben elhelyezett tlizolto késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszeri
kezelését.
a kazanhazban csak a fiit6 tartozkodhat, ott a fiitésen, gépek szerelvények javitasan,
karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni Tilos!
Rendben tartja a kazanhdz kornyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért
€s a csuszasmentesitésert
A flit6 felelds a rabizott anyagok, berendezések, kulcsok és felszerelések
takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és megorzéséért, az intézményi
vagyonvédelemért.
Naponta ellendrzi a fiitéscsoveket, radiatorokat, nincs-e folyds, csepegés,
dugulas, elfagyas.
Hetente ellendrzi a tagulasi tartalyt, ha sziikséges akkor tobbszor, hogy elegendd viz van-
e benne, ¢és megfeleld-e a hdszigetelése, nincs-e fagyas vagy mas rendellenesség.
A fltési szezon megkezdése elott kiteles probafiitést végezni. A probafiités
eredményérdl beszamol az intézmény vezetdjének.
A sziikséges javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyag és eszkozigényt
rendszeresen jelzi az intézmény vezetdje felé.

Elvégzi mindazokat a feladatokat amellyel az igazgatd és az igazgatohelyettes megbizza.
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Udvaros

Munkakor célja:

Az iskola épiileteiben felmeriild problémak felderitése, az épiilet és a berendezések allaganak

folyamatos ellendrzése, a hibék jelzése a vezetOknek.

Feladatok:

A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

Tabléak, padok, székek allaganak ellenérzése, a hibak jelzése a vezetoknek.

A keritések allaganak ellenérzése, a kapuk rendszeres zarasa.

1zz0k, vilagitotestek burdinak, a villamos berendezések, kapcsoldk aljzatok allapotanak
ellendrzése. Ha hibat észlel jelzi a vezetdknek.

Az épiilet eresz- ¢s csatornarendszerének ellendrzése.

Nyari sziinidei nagytakaritas, festés, nagyjavitas idején az intézményben tartozkodik és
segiti a munkalatokat.

A padlés rendben tartasa, takaritasa, bedazasok figyelése, vagyonvédelem.

Az udvar ¢és a jarda tisztantartasa, soprése, sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer,
flinyiras, kaszalas, kapalas.

Ho soprés, csuszasveszély megsziintetése, udvaron és a jardan sziikség szerint
Gondozza az udvaron és az iskolaépiiletben talalhaté novényeket.

Viz és szennyvizrendszer miikodését figyelemmel kiséri, ha hibat észlel elharitja, vagy
jelzi a vezetOknek.

Az udvari vizrendszert téliesiti.

Rendezvényeket elokészit, sziikség esetén részt vesz azokon.

A zasz16t linnepnapokon és rendezvények alkalmaval kirakja.

A réabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény kulcsait nem adja ki mas személynek.

Datum:
e et e e e e e ee ae e aae munkavallalo
intézményvezeto
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Munkakori leiras: Konyvtaros

Név:

Az iskolai konyvtaros a munkdjat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval
végzi. Fokozottan tigyel a pedagogus szakirodalom ellatasara.

Szakmai feladatai

Allomanygyarapitas

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel

- Beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a meghatarozott
moddon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges elhasznalodott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti elirasoknak megfelelden legkésébb
minden év augusztus 31-ig torli az lloméanybol.

Allomanyvédelem

- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

- Allomanyellendrzés: rendeleti eldiras szerint, az igazgato utasitasara elokésziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari katalégus készitése, ellendrzése, leltarozasi
iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.
Szolgaltatdsok

- Kolesonzés

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl (pl: faliajsag)

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezletet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanldjegyzék
Osszeallitasaval segiti.

Egy¢éb feladatok

- A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakdzosség vezetokkel, a

szaktandrokkal, az intézmény vezetdjével.

- Szakmai kapcsolatot tart a helyi kozmiivel6dési konyvtarral.

- Egylittmtikodik a rendszergazdaval, egészséges munkamegosztasra torekszik.

- a konyvtaros heti munkaideje: 3 ora

nyitvatartas: 2 ora

belsé munkak: 1 6ra
- Nyitvatartas soran ellatja az alabbi teenddit:
.- kolcsonzés
- tajékoztatas

- raktari rendezés

-Belsé munkalatok soran elvégzendd feladatai:
- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
- katalogus szerkesztés

- bibliografia készitése

- irodalomkutatas
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Konyvtari munkdn kiviili feladatai:
- kulturalis szervezoémunka

konyvtaros intézményvezetd
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Munkakori leiras: Munkakozosség vezetod

Név:

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Fobb felelosségek és tevékenységek:

felelds a munkakdzosség iskolai szint szakszeri
mikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordindlasaért

feladata az intézmény ¢és a munkakozéss€g munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa

szervezi a tanulmanyi versenyeket

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti

figyelemmel kiséri szakteriiletén az j moddszereket, kisérleteket, 6sztonzi tagjait ezek
megismerésére, alkalmazasara

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését

felel0sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

az igazgato altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak

részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid

jelentésekkel segiti

Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok

segiti a munkakdzosségébe tartozo palyakezdoket
kozremiikodik az értékelésben, jutalmazasban
Tervezés

javaslatot tesz az iskola éves munkatervére

javaslatot tesz az ligyeleti rend kialakitasara
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Technikai dontések
elkésziti a munkakozosségi események idotervét, tematikajat
kialakitja a tanulményi versenyek lebonyolitasi rendjét

gondoskodik az informacidaramlasrél, munkakozosségi tagjainak tajékoztatasarol

Bizalmas informaciok
kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

az osztalyokkal kapcsolatos informacidt bizalmasan kezeli

Ellenorzési feladatok

palyakezddknél, 0j kollégaknal, felmeriilé problémak esetén orat latogat
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjat
részt vesz a munkakozdsség és tagjai értékelésében

elvégzi az igazgatd altal atruhazott egyeb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok

kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkédja soran
egylittmiikddik a munkakozosségekkel, vezetdikkel

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival

Jarandosaga

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol. A jogszabaly — egyebek mellett —
meghatarozza, a pedagogusok illetménypotlekat, munkakézésseg-vezetoi potlékot,

intézmeényvezeto-helyettes potlékat.

Datum:

munkavallalo intézmeényvezeto
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Munkakori leiras: Osztalyfonok

Név:

Osztalyfonoki feladatok

1.

2.

Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgdltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok ( tananyag,
sorszam ) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa ( sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése ).

Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzdsok igazoldsa, dsszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb mdodon
értesiti a szililoket a tanuldval Kapcsolatos problémakrol.

Felel6ésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a napkozisek adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenorzi az ellenorzoben tortént bejegyzések sziiloi aldirdssal vagy
egyéb uton torténo tudomadsulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti ¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
Jjavaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

iranyito, vezeto jellegii feladatok
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Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikdodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztilya szamdra megtartja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésoka, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinto iskolai rendezvények elokészité munkdalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorben is
jutalmazza ( pl. osztalyfénoki dicséret ).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja.

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajdatos nevelési igényii tanulok elldatdsat, segiti a tanuldasban
lemaradok felzarkoztatdsat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
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A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az éves diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel ( pl., logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval.. ).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitsége érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalya tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot és helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia elott ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamtat érinté pedagogiai,
szervezeési stb.. feladataira.

Osztalyfonoki felelosségek

Munkdjat a Pedagdgiai program ¢€s az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok ( pl. éves munkaterv ) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
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Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat ( pl. dralatogatés )

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Datum:

munkavallalo intézményvezetd

109



Munkakori leiras: Rendszergazda

Név:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mikodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatéasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraval egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Altalanos feladatok

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, irasos
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Kiilonds figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozo programokrol és eszk6zokrol a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, alairja, felelésséggel tartozik értiik

-Amennyiben sziikséges selejtezésre tesz javaslatot, intézményvezetdi engedélyezés esetén azt
elvégzi, a kiselejtezett eszkdzoket az irodaban leadja, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet

* Segitségnyujtas a pedagogusok részére a szamitastechnikanak, illetve szamitégépnek az
oktatasban val6 alkalmazaséaban.

* Az intézményi honlap karbantartésa, szerkesztése, minden frissitett informacio felvitele, a
szlikséges valtoztatasok haladéktalan elvégzése

* Projektorok karbantartéasa, tisztitasa, kalibralasa

- Elvégzi az 0j gépek és egyeb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, a rendszer tizemeltetdivel.
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- Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlés) az
¢észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

- Jelenti az intézményvezetonek a karokat és rongéalasokat. Ha a karokozé személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek a szdmitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol, a meghibasodott eszkozokrol, javaslatot tesz
azok potlasara

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

- Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 0j hardvereszkdzoket és szoftvereket installalja,
elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Datum:

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakori leiras: Szaktanar

Név:

A munkakoOr megnevezése: szaktanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a tanorak, orakozi sziinetek, iskolai rendezvények sordn fenntartja a sziikséges
fegyelmet, és a szakma szabalyai szerint €l a fegyelmezés eszkozével,

az iskolai Hazirend szabdlyait betartatja,

a tanulo6 tanulashoz valo jogat biztositja, az ezt akadalyoz6 tanulokat —az aranyossag
elvének figyelembevételével — szankcionalja,

beosztott ligyeletesként idére az tigyeleti helyén tartézkodik, onnan utolsoként jon el, a
tortént rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti az iskolavezetésnek,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d06, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente a heti draszdmmal aranyos osztalyzatot
(de legalabb havi 2 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente négy alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja,

bombariad¢ tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

minden olyan egy¢b feladatot amelyet felettesétdl kapott hataridére elvégez, és ezt
jelenti a feladatot elrendelonek,

az osztalyozo értekezletet megelézden legaldbb két nappal lezérja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Jarandosaga

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol. A jogszabaly — egyebek mellett —
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meghatarozza, a pedagdgusok illetménypotlékat, munkak6zosség-vezetdi potlékot,

intézményvezetd-helyettes potlékat.

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakori leiras: Tanito

Név:

A munkakOr megnevezése: tanitd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos intézményvezetd utasitasra
1épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete eltt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

beosztott tigyeletesként idore az ligyeleti helyén tartézkodik, onnan utolsoként jon el, a
tortént rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelenti az iskolavezetésnek,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja,

az értékelést (szdzalékokat, szoveges értékelést, osztalyzatokat) folyamatosan bejegyzi
a naploba.

tanitvanyai szdmara az értékelésen kiviil is visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente négy alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, tanitoi tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbdzeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja,

bombariado, tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kozremiikodik az épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

minden olyan egy¢b feladatot amelyet felettesétdl kapott hataridére elvégez, és ezt
jelenti a feladatot elrendelének,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok
értékeléseit,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Jarandésaga

A 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol. A jogszabaly — egyebek mellett —
meghatarozza, a pedagdgusok illetménypotlékat, munkak6zosség-vezetdi potlékot,

intézményvezetd-helyettes potlékat.

Datum:
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