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1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Erdligeti Altalanos Iskola
Cime: 2030 Erd, Di6sdi 4t 95-99.

OM azonosito: 037 321

Erdi Tankeriileti Kozpont PA 0201

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat
altalanos rendelkezései, jogszabalyi alapja és hatalya

2.1 Bevezetés

Az Erdligeti Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) az a helyi
dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza
intézményiink szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsé és kiilso
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

2.2 Az SZMSZ a kivetkezo jogforrasok alapjan késziilt:
- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas mukodési rendjérél
- A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a koznevelési térvény végrehajtasarol
- A kozalkalmazottak jogallasarol szold — tobbszor modositott —1992. évi XXXIII. térvény
- 326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
- A nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény
- 17/2014. (1I1.12.)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- Az egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi targyd és egyéb kapcsolddo torvények
modositasarol szold 2015. évi CCXXIIL torvény
- Az oktatas szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények moddositasarol szolo 2017.
¢vi LXX. torvény
- 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szold 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasardl
- 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamra torténd
egylitem kiterjesztéséhez szitkséges pénziigyi forras biztositasarol
- Erd Megyei Joga Varos 171/2011. (V.26.)) KGY hatirozata az Erdligeti Altalanos Iskola
1étrehozasardl, alapitd okiratanak elfogadasarol

2.3 Az SZMSZ tartalma, szabalyozasi kore
Mindazokat a kérdéseket szabalyozza, amelyeket
- A nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
- A 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Mr.)
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- A2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol (Mt.)

- A 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.)

- &s egyeb jogszabalyok —az intézmény alapito okiratara figyelemmel — € szabélyzat szabalyozasi
korébe utalnak, tovabba tartalmaz a nevelési-oktatdsi intézmeny mitkodésével Osszefuggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeni hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és minden belsé szabdlyzat, intézményvezetdi utasitas
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve  kotelezd  jellegl.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az iskolankkal tanuloi jogviszonyban allé tanuldkra,
sziileikre/torvényes képviseldikre, és az iskola terliletére belépd barmely személyre.

A modositott SZMSZ. az intézményvezeté jovahagyasaval 2019. oktéber 1. napjan lép
hatilyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatilyon kiviil helyezédik az
intézmény el6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzata.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, adatai, feladata,
tevékenységei

3.1 Alapitas kelte, szama:

Erd Megyei Joga Varos 171/2011. (V. 26.) KGY hatarozata az Erdligeti Altalanos Iskola
1étrehozasarol, alapitd okiratanak elfogadéasérol
Az alapitas idopontja: 2011.07.11.

3.2 Intézményi szakmai alapdokumentum

Hatalyos: 2019. szeptember 1. napjatdl

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntarté Tankertleti Kézpont megnevezése: Erdi Tankertileti Kozpont
OM azonositd: 037321

Erdligeti Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol  és. a koznevelési intézmények.
névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi alapit6 okiratot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései ) )
1.1. Hivatalos neve: Erdligeti Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei )
2.1.Székhelye: 2030 Erd, Diosdi ut 95-99.
2.1.1.Telephelye: 2030 Erd, Tur utca 5-7.
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3. Alapito és fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitor jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Erdi Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A.

4. Tipusa: altalanos iskola

S

OM azonosito: 037321
6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii oktatas
6.1.1.2. als6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. egész napos iskolai képzés
6.1.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.1.4. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama: 510 6
6.1.5. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2. 2030 Erd, Tir uica 5-7.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszer( oktatas
6.2.1.2. fels6 tagozat
6.2.1.3. 5. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési  igényli  gyermekek,  tanulok  nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési
zavarral kiizddk)
6.2.1.5. integracids felkészités
6.2.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.2.2. egyéb foglalkozasok:
tanuloszoba , S
6.2.3. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 450 £6
6.2.4. konyvtar / kollégiumi kényvtar

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2030 Erd, Diésdi it 95-99.

7.1.1. Helyrajzi szam: 12179

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 2673 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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7.2.2030 Era’, Tur utca 3-7.

7.2.1. Helyrajzi szam: 20982

7.2.2. Hasznos alapteriilet: 2598 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3 Az intézmény hosszu és korbélyegzoi:

Az intézmény bélyegzbinek hasznalatat a 2017. junius 20. napjan jovahagyott bélyegzéhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

- Korbélyegzok felirata: Erdligeti Altalanos Iskola
OM azonosito: 037 321
magyar cimer
sorszam (1-4.)
Erdi Tankeriileti Kozpont PA0201

- Hosszubélyegzdk felirata: Erdligeti Altalanos Iskola
2030 Erd, Di6sdi Gt 95-99.
Tel.: 23/375-592, Fax: 23/523-592
OM azonosito: 037 321
ERDI TK PA0201

A bélyegzOk hasznalatara jogosult személyek:
intézményvezetd (1. szamjell),
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, pedagogiai asszisztens a székhelyen (2., 3. sz.),
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens a telephelyen (4. sz.),
mindenkori osztalyfénokok, pedagdgusok esetenként.

3.4. Az intézményben mikodo egyéb jogi személyek:
Lukin Laszl6 Zeneiskola, Erd kihelyezett tagozata,
Pesovar Ferenc Alapfokd Miivészeti Iskola, Szazhalombatta kihelyezett tagozata,
Pro Scola et Juventute Alapitvany,
Matyas Kirdly Alapitvéany.

3.5. Aziskola beiskolazasi korzetének megjelolése:
Kotelezd beiskolazas az intézmény szamara a kormanyhivatal altal kijelolt korzethatar szerint
az Erdi Tankeriileti K6zpont illetékességi teriiletén.

3.6. Az intézmény a jogelGd iskolak dsszedolgozott pedagdgiai programja, valamint a Nkt. altal
eldirt, feliilvizsgalt és atdolgozott pedagdgiai program alapjan végzi tevékenységét.

A Pedagégiai Program szerint az iskola a kovetkezo kiemelt tevékenységeket végzi:

e iskolakdstolgatd program 6vodasoknak,
o felzarkoztatod — fejleszté Meixner-csoport az 1-2. évfolyamon,
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e idegen nyelv oktatdsa a 3. évfolyamtol,

e vilaszthato idegen nyelv (angol, német) emelt 6raszamu oktatdsa az 5-8.évfolyamon,
e informatika oktatasa a 4. évfolyamtol,

e valaszthato informatika emelt éraszamu oktatas az 5-8. évfolyamon,

e vilaszthatdo matematika emelt draszdmu oktatdsa az 5-8. évfolyamon,

e palyaorientacio, 8.0. tovabbtanuldsanak segitése eldkészito foglalkozasokkal,
o képességkibontakoztatas, kompetenciafejlesztés,

o tehetséggondozas, felzarkoztatas,

e csélyegyenlOség biztositasa, integracio,

o allattal tamogatott fejleszté munka (kutya, nyul),

e napkozis, tanuldszobai nevelés, oktatas, eredményes tanulas segitése,

¢ természettudomanyos oktatas erdsitése,

¢ kdrnyezettudatossag, 6ko-tevékenység elétérbe helyezése,

e sport-mozgas, mindennapos testnevelés, egészségfejlesztés,

e komplex anyanyelvi — konyvtarhasznalat fejlesztese,

e miivészeti tevékenységrendszer,

e aktiv k0z0Osségi és hagyomanyrendszer.

3.7. Az intézmény alaptevékenysége
Az iskola feladata biztositani, hogy a tanuld érdeklodésének, képességének és tehetségének
megfeleléen felkésziiljon a kozépfoku tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre.

3.8. Az intézmény koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés - oktatas
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 960 16 (alséd tagozat 510 £6,
fels6 tagozat 450 £6)
Maximalis osztaly- és csoportlétszam alsé és felsé tagozaton 27 16, mely 20 %-kal
megnovelhetd a fenntartod engedélyével. (4. melléklet a 2011. evi CXC. tdrvényhez)

Magéntanulok: a Nkt. eléirasainak megfelelden.

3.9. Az intézményt az intézmény vezetoje képviseli.
Irdsos intézményvezetdi felhatalmazas alapjan egyes tigyek vagy ligycsoportok tekintetében a
képviselet atadhaté az intézményvezetd-helyettesek, valamint az arra felhatalmazast kapott
kozalkalmazottak részére is.

3.10. Az intézmény milkodése
Az intézmény allami fenntartasu és miikodtetésti 2013. januar 1. napjatol.
Gazdalkodasi feladatait az Erdi Tankertileti Kozpont latja el.

4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, vezetése

4.1 Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
A kozvetlen munkatarsak kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak a Nkt. 1. melléklete
alapjan: - Fels0 tagozatos intézményvezetd-helyettes egyben altalanos helyettes
- Als6 tagozatos intézményvezetd-helyettes
Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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4.1.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas alapelvei

Minden vezetd felel6s a rabizott szervezeti egység napi miikddésének rendjéért, az altalanos
pedagdgiai, gazdalkodasi és tantigyi feladatok elvégzéséért, a munkakori leirasokban foglalt
tevékenységek szerint. Beszamolasi kotelezettségiik van: havonta a wvezetdségi ilésen a
vezetdségnek, félévente a nevelotestilleti értekezleten a neveldtestiletnek szamolnak be.

4.1.2 Az intézményvezet6 feladat- és hataskore
a) A kdznevelési tOrvény alapjan az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat (Nkt. 61. § (6) bekezdése alapjan).

az intézmény munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érintd
dontésekben, a kinevezésekben ¢s a kozalkalmazotti jogviszony megszintetése kérdésében az
Erdi Tankeriileti Kzpont Igazgatoja gyakorolja,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat,
hazirendjét, egyéb bels6 szabalyzatait,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdije felel

a pedagdgiai munkacrt,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséert ¢s ellendrzéséért,

arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert ¢és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal
vald megfelel6 egyiittmikddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagoOgus etika normadinak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonalanak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a Nkt. 5.
mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.

Az intézménvyvezetd feladatai

- Vezeti a nevelGtestliletet.

- Ellendrzi ¢és iranyitja a neveld - oktaté munkat.

- El6késziti a nevel6testileti dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat.

- Gondoskodik a tehetségkutatassal, tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési
zavarok korrekcidjaval, a felzarkdztatasrol.

- Szervezi, iranyitja a pedagdgiai program, helyi tantervek készitését, elfogadasat.
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Szervezi, iranyitja a kapcsolattartast a belso és kiilso szervezetekkel | intézményekkel.
Gondoskodik a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetésérdl, ad atok szolgaltatasardl.
Gondoskodik a tanulo és gyermekbalesetek nyilvantartasarol €s jelentésérol.

Tervezi, iranyitja, kidolgozza a kotelez6, valaszthat6 foglalkozasok idékereteit.
Gondoskodik a tanéran kiviili egyéb foglalkozasok szervezésérol.

Biztositja a sziil6i igényeknek megfelelden a napkozis és tanulészobai foglalkozast.
Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kéarral jarna.
Elokésziti a nevelStestiileti dontéseket.

Dont a tanulé kotelezd tandrai foglalkozason vald részvételérdl, egyes tantargyak
értékelése aldli felmentésrol.

Meghatarozza, hogy a kotelezé tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentett
tanuld milyen idépontban adjon szdmot tudasarol.

Engedélyezheti, hogy a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kévetelményeket az eldirtnal rovidebb id6 alatt teljesitse.

Gondoskodik a kénnyitett testnevelés szervezésér6l, a mindennapi testneveléshez
sziikséges feltételekrol.

Kapcsolatokat tart mind a belsé szervezeti egységekkel, mind a feladataihoz kapcsolodd
szervezetekkel, tovabba minden olyan allami, Onkormanyzati, civil, kilfoldi, egyéb
tarsadalmi szervezettel, amely elOsegiti az alaptevékenység ellatasat, a pedagogiai
program megvaldsitasat.

Feladatait munkakori leiras alapjan latja el.

b) A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felelosségi kore az iskola szakmai

feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezése, iranyitasa. Ezek alapjan az
intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a
fenntarto irdnyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési
feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetod

Szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

Dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe;
Elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és mlikddési szabdlyzatot, a hazirendet;
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitisi ¢és ellendrzési jogot a
koéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

Tajékoztatast ad a fenntarténak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

Teljesiti az Erdi Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

Szakmai értekezletet hiv Ossze a koOznevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

¢) Kiadmanyozasi jog
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Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

- a tankeriileti kozpont igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetést kovetben, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére
iranyuld munkaltatéi intézkedést;

- az egyéb szabdlyzatban (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljardsrendjérél szold szabalyzat szerint) meghatarozott, a szervezeti
egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mitkédéséhez kapesolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankerileti kozpont igazgatdja szamara nem tartotta fenn;

- kozbensé intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

d) Kételezettségvallalasi jogosultsag

Az intézményvezetd kotelezettségvéllalasi jogosultsagat az Erdi Tankeriileti Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozés eljarasrendjérél szolo
szabdlyzata tartalmazza, amelyet a fenntarté gazdasagi igazgatOhelyettese cllenjegyzése
mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

- személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

- palyazatok benyujtasa ¢és tamogatasi szerzédések megkotése kizardlag szakmai

egylttmiikodésre, képzésen vald részvételre.

e) Kiilso és belsé kommunikacids rend

- Az intézményvezetd a szakmai feladatai elladtdsa sorén, €s az intézmény fenntartisa,
miikddtetése kérdésében kapcsolatot tart a tankeriileti kézpont munkatarsaival.

- A kozponti szerv kommunikécioért felelds szervezeti egységével tortént eldzetes
egyeztetést kdvetden az intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével
kapcsolatban az intézményvezetd, a projekt végrehajtdsaval kapcsolatban a
projektvezetd jogosult a médidban nyilatkozni.

4.1.3 Az intézményvezeto-helyettesek

A magasabb vezetdi megbizds korébe tartozdé intézményvezetd-helyettesi megbizast a
neveldtestiilet véleményének kikérésével a tankeriileti k6zpont igazgatdja adja. A tantestiilet
véleményét szavazassal nyilvanitja ki.

Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa lehet.
Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat a munkakori leirasok, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az intézményvezetd-helyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz.
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4.1.4 Az igazgatosag — a vezetok kozotti kapcesolattartas
Az iskola igazgatésdgat az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek —alkotjak.
Rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol. Az iskolai kérdésekrol tobbségi elv
alapjan alakit ki véleményt, amelyet képvisel a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk felé.
A kapcsolattartds szintjei: naponta az aktualis és folyo Gigyekrol, feladatjellegli egytttmiikodés,
kéthetente k6z6s munkamegbeszélés.
Az informécidok atadasanak rendje: szobeli, irdsos, iktatott dokumentumok, elektronikus
levelezési rendszer.

4.2 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdsegét
e azigazgatOsag tagjai: intézményvezetd, intézmeényvezeto-helyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi,
e a diakdnkormanyzatot segité pedagogus,
e a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
e az Intézményi Tanécs elndke,
e areprezentativ szakszervezet vezetdje,
e meghivassal az SZMK elndke alkotjak.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd, konzultativ és javaslattevd joggal
rendelkezik. Dontési jogkorét az intézményvezeto altal atadott jogokbol fakadoan gyakorolja.
Minden  iskolai  kérdésben  véleményt nyilvanithat, ennek  moddja  szavazas.
A vezetdség dontésképes, amennyiben a felsorolt tagok 50%-a +1 {6 jelen van, dontései
érvényesek egyszer(i tobbség esetén. Az altala kialakitott vélemény allasfoglalas, amelyet a
nevelbtestiilet megvitat, megerdsit, avagy elvet. Ossze kell hivni, ha azt a vezetdség tagjainak
legalabb fele kéri. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta tart megbeszéléseket, iiléseket.
A megbeszélésekr6l emlékeztets, az allasfoglalasrdl jegyzOkonyv készil. Az igazgatd dontési
jogkorét atadhatja e testiiletnek.

4.3 Gazdasagi szervezet

A gazdalkodasi feladatokat az Erdi Tankeriileti Kozpont gazdasagi szervezete latja el. A térvény
korlatozza az 4allami fenntartas iskoldban a gazdasagi, Ugyviteli, miszaki, kisegitd
munkakorokben alkalmazottak 1étszamat. A Nkt. szerint a technikai dolgozok szdma legf6ljebb
a pedagdgusok teljes munkaidére atszamitott 1étszamanak 20 %-a lehet. Az engedélyezett
létszamot a fenntarté Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatoja hatarozza meg.

a) Iskolankban a gazdasagi ¢és tigyviteli feladatokat ellaté dolgozok allashelye elvételre keriilt.
Jelenleg a feladatellatast atcsoportositassal az iskolatitkdrok végzik. Egyiittmikddnek a
tankeriileti kodzpont munkatarsaival, az intézményvezetdvel, az intézményvezeto-
helyettesekkel. Munkajukat a munkakori leirdsuk és egyéb szabalyzatok szerint latjak el.

Ugyviteli dolgozd

Alapvets feladata az intézményvezet$ iranyitasaval iskolatitkarokkal egyiittmikodve az
intézmény kézpénzforgalmanak biztositasa, a nyilvantartasok vezetése, az int¢zmény operativ
munkéinak végzése, konyvelés, a munkakori leirasban rogzitett analitikus nyilvantartasok
vezetése. Munkajat szabalyzatok, utasitasok és munkakori leirds alapjan végzi. Jelenleg az
allashely nincs biztositva!
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b) A mukdodést segité munkakorok, melynek engedélyezett 1¢tszamkeretét a tankertileti kozpont
igazgatdja hatarozza meg.

Miiszaki dolgozd
Karbantartd alapvetd feladata az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval az intézmény
biztonsagos miikddése érdekében az iskola muszaki allapotanak nyomon kovetése, a létrejott
hibak elharitasa, munkainak elvégzése, illetve a szakembersziikséglet jelentése mindkét
épliletben. Munkéjat szabalyzatok, utasitasok és munkakéri leirds alapjan végzi.

Kisegit6 dolgozo

- Portés alapvetd feladata az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval az iskola biztonsagos
mukodése érdekében az intézménybe belépok €s benntartézkoddok figyelemmel kisérése
mindkét épliletben. Munkajat szabalyzatok, utasitasok ¢s munkakori leirds alapjan végzi.

- Takarit6 személyzet alapvet6 feladata az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval az intézmény
tisztan tartasa mindkét épiiletben és annak teriiletén. Munkdjat szabalyzatok, utasitasok és
munkakdri leiras alapjan végzi.

4.4 Az iskolatitkar

A pedagdgiai munkat kozvetlenil segitd iskolatitkér feladata az iskolai adminisztracio,
nyilvantartas, dokumentacio, Ugyintézés, kapcsolattartds, levelezés mellett a modositott
feladatellatas alapjan tgyviteli teenddk ellatasa és az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettes, valamint a vezetOség tagjai altal meghatarozott feladatok elvégzése. Munkajat
munkakori leiras, utasitas alapjan végzi. A székhelyen ¢és a telephelyen dolgozo iskolatitkar
feladatkorének megosztasat munkakori leirasa tartalmazza.

4.5 Az intézményvezeté helyettesitésére vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetd-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsd szabdlyzataban kijelolt
személy (igyrendi helyettes), ennek hianyaban az illetékes tankeriileti kézpont igazgatdja altal
megbizott kozalkalmazott helyettesiti.

Az intézményvezet6t tavollétében korlatozott jogkorrel az altalanos intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Feladata az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa.

Az altalanos — felsd tagozatos intézményvezetd-helyettest az alsd tagozatos intézményvezetd-
helyettes helyettesiti tavolléte esetén ¢és forditva. Mindkét intézményvezetd-helyettes
hianyzasakor az alsés és az osztalyfonoki munkak6zdsség-vezetdk helyettesitenek a fenti
jogkorrel.

A fentiek akadélyoztatasa esetén az iskola vezetdségének tagjai a kdvetkezo helyettesitési rendben
jogosultak a miikodéssel jaré intézkedések megtételére: felsd tagozaton a humadn, a redl, a
készségtargyakat tanitok munkakdzosség-vezetdje, also tagozaton pedig a napkdzis és a fejlesztd
munkakozosség vezetdje. Miikodéssel kapcesolatos iigyek tekintetében az intézményvezetot az
also ¢s a felsd tagozat intézményvezetd-helyettese helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellaté kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdére — az intézményvezetd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte (egy honapnal tobb) esetén az altalanos intézményvezets-
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.

4.6 A vezetok kozotti munkamegosztas

A székhelyen az alsé tagozat miikddik, a telephelyen a felsé tagozat. Ennek megfelelden a
munkamegosztas

1.

A székhelyen az intézményvezet6, az alséd tagozatos intézményvezeté-helyettes, az alsds
munkako6z0sség-vezetd, a napkozis munkakozdsség-vezetd, valamint a fejlesztd
munkak6z0sség vezetdje kozott torténik.

A telephelyen az intézményvezetd, az daltalanos egyben fels6 tagozatos
intézményvezeto-helyettes, az osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd, a human, a redl és
a készségtargyakat tanitok munkakozosségének vezetdje kozott  torténik  a
munkamegosztas.

4.7 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

4.7.1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az intézmény
vezetdje irja ala.

4.7.2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — aladirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek, illetve a helyettesitési rend szerint
meghatarozott vezetdk jogosultak.

473. Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az lgyintézd neve
az ligyintézés helye €s ideje

4.7.4. A kiadmany jobb fels6 részében a kévetkezdket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

47.5. A kiadmanyokat eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4.7.6. A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét-,,s k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles",
illetve ,,Hiteles masolat” zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

4.8 A képviselet szabalyai

4.8.1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.
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4.8.2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozostt tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

4.8.3. Az int¢zményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval ¢s az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
madositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4.8.4. A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

4.8.5. A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

4.8.5.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal,
az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel sszefuggésben;

4.8.5.2 Az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos tigyekben:
telepiilési Onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
az intézményfenntartd ¢s az intézmény muikodtetdje elott.

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel],
a szakmai munkako6zsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanéccsal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikédtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,
megyel, helyi gazdasagi kamaraval,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

4.8.5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

4.8.5.4 Az intézményben tudoményos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informécidgytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

4.8.6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairol fenntart6i, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.8.7. Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és altalanos
helyettese egyiittes alairasat kell érteni.

4.9. A munkaltatoi joggyakorlas rendje

A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvér6l 20. § (1) alapjan a munkaltato képviseletében
jognyilatkozat tételére a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.
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(2) A munkaltatoi joggyakorlés rendjét - a jogszabalyok keretei kozott - a munkaltatd hatarozza
meg.

(3) Ha a munkaltat6i jogkort nem az arra jogositott személy (szerv, testiilet) gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a jogkér gyakorlja a jognyilatkozatot jovahagyta. Jovahagyas
hidnyaban is érvényes a jognyilatkozat, ha a munkavallalo a koriilményekbdl alappal
kovetkeztethetett az eljard jogosultsagéra.

(4) A munkaltaté akkor hivatkozhat arra, hogy képviseldje jogkorét tGllépve jart el, ha a
munkavallalé a koriilményekbol nem kovetkeztethetett alappal az eljard jogosultsagara.

Az intézményvezets tartds tavolléte esetén a munkaltatdi jogokat az dltalanos intézményvezeto-
helyettes gyakorolja, konzultalva a tankeriileti kozpont igazgatojaval.

Az intézmény szervezeti felépitésének sémajat az alabbi abra mutatja:

SZMSZ 2019 16



L1

oj1eye) ‘seuod
TQUBISDY

oMeIURGIRY
DeZSnu

0ZNUIAZN
J1]PNAASN —

610C ZSINZS

sn3oZepadoizsalay

yosngogepad 1101Z505g

‘snojoyorzsdejoyst ‘snpado3o] ‘sn3oFepadA304AT rgue) ‘g)ue)

sizoydeu sos|e
S0s50Z0Y Sossozoy | |
-BUN -Bjunin

39z32n
eyunuw
01Z59| 21

955070y
-BUnA

OHTas 1PN

N0ZO0T]OP SN0sepad WoN

N |

I

03ue]
1eyRASIR)
—89sZ59y

955070y
-BYUNA

[zal

7

Fass0zoy
-euniy

Djouo)
uguwiny - \AﬁmwNmO
RN A | F9s5020)
-RUNJAl -.mv_E:z

N

_—

sorezo3e) OS|v

SO119A[0Y-010ZaAAUQWIZIIUT

SONRATOY-019ZoAAUDWIZI)UT

so1ezo3e) 0s[J
§9 sougrely

019ZaAAUQWIZIIU]

elojedzedi juodzQy no[nIadue] IpIg

epzediazspuai ‘sn3oFepad
SOIBIAAUQY ‘SUIZSIZSSE
121303epadA3043 ‘susjzsizsse
rersoSepad ‘rex11e[0Ys!
(SSION) 931598 [NUS[ISAZQY
Teyunul 9rep0-Q[aAsN

DUBINPNLS JIZIAIIZS

C65-SLE/8C-90

[Z€ LEQ -0}ISOU0Ze INO

woo [Tewdm)p1o 1331

'66-56 10 1PSOI “PXT 0£0T
B]OYS] SOUg[RNY BIBIpPIY




Erdliggti Altalanos Iskola ligeti.erd @gmail.com
2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonosito: 037 321 06-23/375-592

5. Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés altalanos szabalyait a
koznevelési torvény rogziti.

5.1 A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendje és munkavégzésének altalanos szabalyai:

A tanitas illetve az tgyelet megkezdése elott legkésébb 15 perccel érkeznek az
iskoléaba.

A munkaid6 nyilvantartast érkezéskor és tavozaskor a jelenléti iven vezetik.

A nevelok a gyermekek allandé feliigyelete ¢érdekében tigyeletesi feladatokat is
ellatnak. Az lgyeletes nevelé 7:15-kor elfoglalja helyét a folyoson. Ugyeletesi
munkajahoz tartozik, hogy az 6rak6zi sziinetekben biztositja a folyosok, a 1épcsdhaz,
a tantermek, az aula, a zsibongd, a mellékhelyiségek rendjét. Az igyeletesek
munkéjat sziikség szerint a nem lgyeletes nevel6k és a nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkatarsak (NOKS) is segitik. Az ligyeletesek heti beosztas
alapjan végzik munkajukat.

A hidnyz6 pedagogus hianyzasat elére bejelenti legkésébb az adott munkanapon
7:30-ig az igazgatosag valamelyik tagjanak, hogy helyettesitésérodl gondoskodni
lehessen. Tanmenetének és taneszkozeinek hasznalatat Jehetové teszi.

A betegségével, tavollétével kapcsolatos igazolasokat az igazgatdsag valamelyik
tagjanak / igyintézonek, az iskolatitkarnak leadja.

A helyettesité neveld a helyettesitett 6rat azonnal beirja a naploba, kézjegyével
ellatja, e nélkiil szamara helyettesitési dij, elrendelt tilora nem szamolhato el.
Oracsere csak az intézményvezetd vagy helyettese jovahagyasaval, indokolt esetben
torténhet.

A pedagdgus késését jelzi az igazgatosag jelen levo tagjanak.

A tanitds kezdetét jelz6 csengb utan minden neveld pontosan megkezdi a tandrai
munkat.

A tanitasi 6rak anyagat a pedagdgus a tanitds napjan beirja a naploba.

A neveldknek a délutanos foglalkozasok elott legalabb 15 perccel meg kell jelenniiik.
Minden neveld felelds az iskola helyiségeinek rendjéért, tisztasagaért.

A tantermekben vagy a folyoson észlelt esetleges rendellenesseget, kart azonnal
jelenteni kell az igazgatosagon. Kisebb rendellenesség esetén ontevékenyen és
azonnal intézkedik.

Minden neveld felelds a részére kiadott szemléltetd eszkozokért, konyvekért,
gépekert.

A nevel6testiilet minden tagja térekedjen arra, hogy a tanari szoba rendje, tisztasaga
példas értékii legyen. Mieldtt elmegy az iskolabdl, munkaeszkozeit rakja rendbe!

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢s helyettesitési rendjét az
intézményvezet6-helyettesek allapitjadk meg, a nevelSk ilyen jellegl feladatokra valo
kijelolésénél az intézmény zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

A nevel8k adminisztracidés munkajukat pontosan, hataridore elvégzik. A pedagdgiai
munka alapdokumentumai a NAT, kerettanterv, helyi tanterv, pedagogiai program,
tanmenet.
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A tanitasi 6ra védelme kotelesség, a tanitasi orat zavarni nem lehet. A hirdetményeket
szlinetben intézziik.

A neveldtestillet minden tagjanak kotelessége egymas munkajanak segitése,
tdmogatasa.

Valamennyi  neveld  tartson €16 kapcsolatot a  munkakozosségekkel,
munkacsoportokkal, és jaruljon hozza eredményes tevékenységiikhoz.

Sziitkség szerint vegyen részt pedagdgiai és szakmai tovabbképzéseken, és a
hallottakrol adjon tajékoztatast a neveldknek.

Rendszeresen olvassa a szaklapokat, pedagogiai, modszertani kiadvanyokat.

Kisérje figyelemmel az iskolai, varosi, orszagos palyazatokat és €ljen a palyazati
lehetdségekkel.

Kezdeményezo, cselekvd munkajaval segitse elé a tanoran kiviilli rendezvények
sikerét.

Az iskolai titoktartasi és erkolcsi szabalyokat tartsa be.

Torekedjen a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitdsara, egymas munkajanak
megbecsiilésére.

Nevel§-oktaté munkajat az iskola pedagdgiai programjanak és helyi tantervének
megfeleldéen végezze.

Tegyen eleget a tanuldk és sziilok felé tajékoztatasi kotelezettségének. A tanulok
irasbeli feleleteibe, dolgozataiba koteles betekintést engedni, amit vagy haza
kiildéssel vagy fogaddoran tesz meg. A szildi eértekezletekre a dolgozatokat
rendelkezésre bocsatja.

Tegyen eleget a baleset-, tiiz- és munkavédelmi feladatainak.

Az iskola teriiletén dohdnyozni tilos.

5.2 A nem pedagégus dolgozok munkarendje
Nem pedagdgus dolgozok:

NOKS munkatarsak: iskolatitkar, pedagodgial asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, konyvtaros tanitd/tanar

Miikodést segité dolgozdk: tigyviteli (iigyintézd), miiszaki (karbantarto), kisegité
munkakorben alkalmazottak (portas, takarito).

Munkarendjiik kiilon beosztas szerint, munkakori leiras alapjan szabalyozott.

5.3 Az iskola miikédésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotol péntekig 7:00 6ratol 17:00 oraig tartanak
nyitva.

Kiilon sziiléi kérésre 6:30 és 7:00 ora kozott kinyitjuk a kaput, de felligyeletet nem
tudunk biztositani a tanulok részére.

A tornatermek a bérldkkel kotott szerzoédésben rogzitett idopontig vannak nyitva.
Rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel hétvégén is igénybe vehetdk a helyiségek.
Szorgalmi- idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belill, amig gyermek -
tartozkodik az iskolaban, az iskola vezet6ségének egyike az iskolaban tart6zkodik.
A vezeték benntartozkodéasanak rendje szabalyozott, a munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az ugyeletes neveld/vezetd feleldés az iskola
miltkodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikséges intézkedések
megtételére.

A neveldi tigyelet rendjét irasban rogziteni kell. A Diosdi Gton az intézményvezeto /
alsé tagozatos intézményvezetd-helyettes / alsés munkakozosség-vezetd, a Tur
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utcaban a fels6 tagozatos - altaldnos intézményvezetd-helyettes / int€zményvezets /
osztalyfonoki munkakozdsség-vezeté megérkezéséig az ligyeletes neveld felelds.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt nem tud az iskolaban tartézkodni, ez esetben a helyettesitési rend 1ép életbe.

e Az iskoldban a tanitasi orakat 8 és 16 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza 45 perc. A tanordk kozott 10, 15, 20 perces sziinetek vannak.

e Aziskolaban reggel tanari tigyelet mitkodik 7:15 oratol.

e A tanuld a tanitasi id6 alatt (8 6ratol az utolséd ordjanak végéig) az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettes vagy az osztalyfénok irdsos engedélye alapjan
hagyhatja el az iskola épiiletét. A tavozasrol a sziilot értesiteni kell.

e  Atandran kiviili egyéb foglalkozasokat 17:00 oraig lehet szervezni. Ett6l eltérni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehet.

e Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az intézményvezetdi
/  intézményvezetS-helyettesi, illetve az iskolatitkari irodaban  torténik.
Ugytélfogadasi idé: kedd és csiitortok 8-16 éra kozott, illetve elézetesen
egyeztetett idopontban.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyintézési
tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az Gigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza
meg a fenntarté kérése alapjan. A nyari sziinetben az lgyeletet kéthetente kell
megszervezni.

e Aziskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e A szaktanarok, az lgyeletes nevel6k, a foglalkozasokat vezetdk felelosek: a tanulok
testi épségének megovasaért, az iskolai tulajdon megdvasaért, az iskola rendjének,
tisztasdganak megorzéséért.

e  Atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért, az iskolar SZMSZ-ben és a
hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért felelsséggel tartozik mindenki,
aki az iskola épiileteiben vagy annak teriiletén tartozkodik.

e Tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felliigyelettel
hasznalhatjak.

e Az iskola ¢épiiletébe érkez6 sziul6k/idegenek belépését a portds a
székhelyen/telephelyen lehetéség szerint reggel 7:30-16 oraig ellendrzi.

e Aziskola épiiletében az iskolai dolgozokon, tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyeket
intézok, valamint a tanuldkért érkez6 szilok tartézkodhatnak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit, 1étesitményeit kiils6 igényloknek at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény biztonsagos mitkidését garantalé szabalyok

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, sportpalya) az intézmény
dolgoz6i olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a tanuldk, sziilok, alkalmazottak, ill. az
intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek vagy a hivatalos iigyeiket intézék korében
— melyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjadk az intézményben folyé munkat,
valamint veszélyeztetik az intézmény tanuloinak, pedagogusainak ill. dolgozoinak testi és lelki
épségét, moralis helyzetét €s ezt a viselkedést, jelenséget Snerdbdl megoldani nem tudjak, ezt
azonnal jelezz€ék az intézmény vezetésének (intézményvezetd vagy helyettesei), illetve az
ligyeletes pedagdgusnak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa 6nerébdl nem
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latszik biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget a helyi Polgarérség vagy
Rendérkapitanysag munkatarsaitol.

5.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény héazirendje tartalmazza a tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanulok
belsd munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanuldk, szulék,
pedagogusok, alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkoddk szamdara kotelezd. A
hazirendet a nevelGtestillet fogadja el a szlléi szervezet és a diakonkormanyzat
véleménynyilvanitasat kovetéen. A hazirendet az igazgatd hagyja jova.

A tanitdsi ordk ¢és a kozottik 1évo szinetek rendjét, a tandrakat koveté egyéb
foglalkozasokat, a délutani iskolai tevékenységeket 16 oraig szervezziik. Az iskola
kotelezoen 17 oraig feliigyeletet biztosit a tanulok részére.

5.5 Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe valé  belépésének,

benntartézkodasanak rendje
Azokat a személyeket, akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel, portas /
kapuiigyeletes fogadja. Ha az iskolaba latogato, Ugyeit intézni kivano kiilsé személy
érkezik, a portas / igyeletes feljegyzi adatait, majd utba igazitja / felkiséri az iskolatitkarhoz,
aki az érkezd céljatol fiiggben értesiti az illetékes pedagogust, az igazgatosagot. Idegenek
az iskola teriiletén engedély és kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak. Az ligyeletes / portas,
amennyiben idegenck érkezését tapasztalja, koteles azt jelenteni.
A sziilok gyermekeik igyeit intézni, gyermekik iskolaba kisérésére, gyermekiikre valo
véarakozasra, rendezvényekre, fogadoorakra, értekezletekre beléphetnek az iskolaba. A
tanév elejei két-harom hetes beszoktatasi 1d6t kovetden a sziilok a tanitas megkezdése elott
mar nem mehetnek a tanulokkal az osztalytermekhez. A kisérék a foldszinti auldban
elkdszonnek a gyermekektol, a tanitast, annak el6késziileteit nem zavarhatjak. A tanorak és
az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulokat hazavitelre varakozok a tantermek el6tti
folyosokon nem tartézkodhatnak, csak az aulédban.

5.6 A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Miniszteri rendelet hatarozza
meg a szorgalmi id6szakot és a sziinetek idopontjat. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatarozza meg az éves munkatervében. Az intézmény munkaterve
tartalmazza a tanitas nélkiili munkanapokat.

6. Az iskola k6zosségei

6.1 Az iskolai alkalmazottak koziosségei
Az alkalmazottak koOzOssége az intézménynél kdzalkalmazott jogviszonyban allé
dolgozdkbdl all. A kozalkalmazottak jogait, kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, a kozalkalmazotti szabalyzat és a
kollektiv szerz6dés és fenntart6i rendeletek hatdrozzak meg.

6.2 A nevelétestiilet
A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja és
a neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakort fels6foku végzettséggel betoltd
dolgozoja.

A pedagdgust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
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- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktator tevékenysegét értékeljék és
clismerjék,

- apedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket,

- az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munkajat, anélkil, hogy annak elfogadéasara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

- hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

- a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelotestilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis ¢s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

- az iskola konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket (laptop, szamitdgép, nyomtato),

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal 1atogassa,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon. Nkt. 63. § (1)

Pedagéeus munkakorrel osszefiiggo konyvtari és informatikai eszkozok biztositasanak
szabalyai

A pedagbgus a munkdjidhoz szilkséges konyveket, tankdnyveket, munkafiizeteket,
szakirodalmat az iskolai kényvtar allomanyabol kolcsonozheti.

A pedagdgiai munkahoz sziikséges informatikai eszkdzoket az intézmény biztositja. A tanari
szobaban elhelyezett szamitdgépeket internet hozzaféréssel minden pedagogus hasznalhatja.
A nyomtatd és fénymasold hasznalata koltségtakarékos modon torténhet. Az iskola
rendelkezik hordozhaté szamitégépekkel is. Ezek — atvételi elismervény ellenében —
személyes hasznalatra kiadhatok. A személyes haszndlatra valo kolcsonzéesnél elényben kell
részesiteni:

e azintézmény vezet6jét és az intézményvezetd-helyetteseket,

e amunkakdzosség-vezetoket.

Az intézmény vezetékes és mobil telefonjait az iskola alkalmazottai hivatalos ligyek
intézéséhez az iskolatitkari iroddban és a tanariban hasznalhatjadk. Magancélu beszélgetést
csak kivételesen indokolt esetben folytathatnak a dolgozoink.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e Alakulo értekezlet
e Tanévnyité értekezlet
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e Félévzaro értekezlet

e Tanévzard értekezlet

o [élévi és év végi osztalyozd értekezlet

s FEvente egy-két alkalommal nevelési értekezlet
e [Havi munkaértekezletek

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése alapjan nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, a neveldtestiilet tagjal egyharmadanak, az
iskolaszék / intézményi tanacs / szUl6i szervezet, kozOsség, a diakonkormanyzat
kezdeményezésére.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelStestiilet 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak egy fével tobb, mint
50 % -a jelen van.

Dontései a jelenlevo tantestiileti tagok 50%-a plusz 1 {6 szavazata esetén €rvényesek.

A nevel6testilet dontéseit - a jogszabaly altal eloirt esetektdl eltekintve - nyilt szavazassal
hozza. A nevelbtestiilet tobbségi elhatarozassal titkosan is szavazhat.

A nevelotestileti  értekezletr6l jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a munkaértekezletekre
is, amelyeket a felsé tagozat, alsd tagozat tart egyiitt vagy kiilon-kiilon.

6.2.1 A nevelotestiilet feladatai és hataskore:

Dont:

. az iskolai éves munkaterv elfogadasarol

o az intézmény munkajat atfogé elemzések, értckelések beszamolok elfogadasarol
. a nevelotestillet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

. a tanulo magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl

L]

birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol a foglalkozasi, pedagogiai program a
szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend jovahagyasanak megtagadasa esetén

o a mindségi illetménykiegészitéssel kapcsolatos alapelvek tekintetében
° a szervezeti és mitkodési szabalyzat és mddositasa elfogadasardl

o a hazirend elfogadasarol

o a pedagogiai program elfogadasarol

Véleményt nyilvanit:

o a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

. a pedagdgusok kiillon megbizéasainak elosztasa soran

. az intézményvezetd-helyettesek megbizasakor, megbizasuk visszavondasa esetén
. az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programrol

. véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatosan

valamennyi kérdésben.

At nem ruhézhaté jogkorok:
At nem ruhazhaté a dontés a pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend elfogadasa esetében.
Az atruhazott feladatokrdl a megbizott kozosség tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozik, amelyet a kovetkezd esedékes vagy rendkiviili értekezleten koteles
teljesiten.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése
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6.3 Szakmai munkakdézosségek (Nkt. 71. § alapjan):

(1) A nevelési — oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési — oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zosség hozhaté 1étre.

()

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

Iskolédnkban jelenleg az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Alsés munkakozosség: tagjai az osztalytanitok 1-4. éviolyamon.

Felsos osztalyfonoki munkakozosség: tagjai az osztalyfonokok az 5-8.évfolyamon
¢s a fels6s napkozis, tanuloszobas csoportok vezetdi.

Real (természettudomanyos) munkakdzosség: tagjai a matematika, informatika,
fizika, kémia, biologia, foldrajz szakos tanarok, valamint az alsés matematika
tantargyfelelose.

Human munkak6z0sség: tagjai a magyar, torténelem, idegen nyelv, tanc és drama,
etika szakos tanarok, valamint az alsds magyar tantargyfelelose.

Készségtargyakat tanité pedagégusok munkakdzossége: tagjai az ének-zene, rajz
és vizualis kultura, technika és életvitel, testnevelés szakos tanarok, az alsds
tantargyfelel6sok.

Napkozis munkak6zosség: tagjai az also tagozatos napkdzis tanitok.

Fejleszté6 munkakozosség: tagja a gyogypedagogus, logopédus, fejlesztd
pedagogus, iskolapszicholdgus, gyogypedagdgiai asszisztens.

6.3.1 A szakmai munkakézosségek kiilonleges feladatai:

. részvétel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokban,
o részvétel a szabadid6 hasznos elt6ltésével 6sszefiiggd feladatokban,
. a sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel

sty

szolgélo feladatok segitése,

. a szakmai munkak6zOsség éves terve szerint részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellen6rzésében,

. a munkakozosség — a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint —
gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitéseérol,

J kapcsolatokat alakit ki mas intézményekkel.

6.3.2 A szakmai munkakozosségek feladatai:

. munkajat sajat munkaterve alapjan végzi, a munkatervet a munkakozosség
a pedagoOgiai program, a tanterve és az iskola céljai szerint késziti
. a tartalmi és mddszertani fejlesztések tervezése, végrehajtasa. Kidolgozzak,

Osszegylijtik targyaik tanulasszervezésének altalanos és sajatos modszereit,
kilonos tekintettel a differencialis, adaptiv, tevékenység-centrikus
formakra.

o tantargyukat népszeriisitik, igyekeznek azt megszerettetni, azzal 6sszefliggod
tevékenységeket szerveznek a tanév folyaman, amelyek lehetdséget adnak
az elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasara is.

o Bizonyos oktatasi- nevelési feladatokat a szaktol fiiggetleniil el kell latni (pl.
helyesiras, logikus gondolkodas, kommunikacio fejlesztése stb.).
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A tantargyi és nevelési kovetelményrendszer kidolgozadsa, alkalmazasa,
egységesitése, ezek mikro-tantervi kidolgozasa.

Tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa valtozatos, nem rutinszer(
formakban

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasokat szerveznek a felzarkoztatas, a
tehetséggondozas és a tovabbtanulds eldsegitésére. A tovabbtanulassal
kapcsolatosan tajékozddnak a kovetelményekrdl, ennek megfelelden
készitik fel a tanulokat.

Doéntés a tankdnyvrendelésrol.

Javaslattétel a sziikséges szakmai eszkdzok beszerzésérol.

A szakmai tovabbképzéseken vald részvétel szervezése, résztvevok
személyére javaslat.

Véleményezés és dontés minden olyan igyben, amit a nevelGtestiilet a
hataskorébe utal.

Mikro-tantervek kidolgozasa, kulonds tekintettel a tanuléi tevékenység
szervezésére, a kovetelmények konkretizalasara.

A munkakozosség — a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint —
gondoskodik a palyakezdék tdmogatasarol.

Onképzés, szakmai, modszertani tudas fejlesztése, szakirodalom folyamatos
megismerése.

Gondoskodik a megfelelé nyilvanossagrol, a munkakozossé€g informalja az
iskolavezetést a tervei megvaldsitasardl, a sziilloket a kovetelményekrol,
szakkorokrol, értékelési rendszerrél, segiti a tarsadalom (sziilok, tanulok)
érdeklodésének kielégitését, nyilt orakat szervez.

Részt vesz a kiilfoldi kapcsolatok mitkodtetésében.

Evente legalabb haromszor szakmai, fejlesztési dsszejovetelt szerveznek,
ahol a sajat dontés alapjan megtervezett témaban onképzést tartanak.
Megismerik a korszeri mérési, értékelési modszereket. Szervezik és
elvégzik a tantargyukkal kapcsolatos méréseket, vizsgakat. Ertékelési
modszereket dolgoznak ki, értékelnek, a kapott eredményeket
visszacsatoljak a tanitasi folyamatba.

A szakmai munkakozOsség Osszegzd véleménye figyelembe veheto a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

6.3.3 A munkakozosség-vezeto feladatai:

Evente j6l hasznalhato munkatervet készit kollégaival, folyamatosan
figyeli, ellen6rzi, korrigalja ennek megvalosulasat. Err6l rendszeresen
beszadmol az iskola vezetdségének.

Téajékozodik a hatékony tanuldsszervezési formakrol, azok mindségének
biztositasarol, ezekrdl tajékoztatja kollégait.

Megismeri az oktatasi dokumentumokat, rendszeres Onképzéssel,
tovabbképzéssel fejleszti magét, ezzel példat mutat.

Latogatja kollégainak tanorait, szakkoreit, fakultacios ordit, felzarkoztatd
foglalkozasait, érdemi véleményt mond az ott tapasztaltakrol, munkajanak
a célja a fejlesztés, a segitségadas, kommunikalas €s egytttmiikodés.
Megszervezi a palyakezd6k és 0j kollégak emberi €s szakmai segitését, a
gyakornoki 1do6t.

Figyeli a palyazatokat, munkakdzossége tagjaival palyazatokat készit, ezzel
anyagilag is hozz4jarul a munkak6z9sség céljainak megvalositasahoz.
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. Egylttmiikddo, segité 1égkort teremt.
. Rendkiviili esetekben feleldsséggel tanacsot ad, intézkedik.
o Kapcsolatot tart: az iskola vezetOségevel, mas munkakozosségek

vezetoivel, az osztalyfonokokkel, a szakterlilet szakértdivel, a megyei és
mas pedagogiai intézményekkel, szakmai szervezetekkel, a varosi
munkako6zosségekkel.

6.3.4 A munkakozosség-vezetoi megbizas:

A munkako6zosség-vezetdt az intézmény vezetdje bizza meg legfeljebb 6t tanévre szoldan,
mely megismételhetd. A megbizas el6tt mérlegeli a széba joheté szakteriilet személyi
feltételeit, szaktargyi tudas, modszertani kultura, egyiittmikodési készség, korrektség,
aktivitas, teherbird-képesség, szerteagazd érdeklodés, kommunikacios készség és vezetdi
alaptulajdonsagok alapjan. A megbizas irasban torténik, eldtte sziikséges megszerezni a
munkako6z0sségi tagok legalabb felének egyetértését. A feladat ellatasaért potlék és
munkaido kedvezmeény jar.

6.3.5 A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisa

A munkakozosségek vezetdi és tagjai elsGsorban a munkafolyamat soran koételesek
egyuttmiikodni. Szervezetszerlien pedig az iskolai neveldtestiileti munka és mas értekezleteken
egyeztetnek, informéalnak. Az esetlegesen létrehozott munkacsoportok tagjai informaljak
munkako6zosségiiket. Szervezetszerii egylttmiikodés a munkakozosség-vezetdkon keresztiil
valésul meg. Az egylttmiikodés rendje: a munkakozosség-vezetdk kezdeményezik a kozos
Osszejovetelt, kiillondsen az alsd és fels6 tagozat egylttmiikodése kiemelt feladat. Minden
hénapban a nevel6testiileti értekezletet, illetve a munkaértekezletet megelézden, rendkiviili
esetben ennél tébbszor is Osszeiil az iskola vezetdsége, melynek tagjai a munkak6zosség-
vezetdk, DOK segitd pedagdgus, az intézményvezetd-helyettesek és az intézmény vezetéie,
hogy elékészitse, szamba vegye a megoldando feladatokat, problémakat.

6.4 A tantargyfelelosok

Az also és fels6 tagozatban a matematika és a magyar tantargyak oktatasanak eldsegitéséért
tantargyfelel6sok dolgoznak. Feladataikat a munkakdzosség-vezetokre iranyadd szabalyok
szerint latjak el.

6.5 Alkalmi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiiletbdl alkalmi
munkacsoportok alakulnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

6.6 Integralt Pedagdgiai Rendszer - IPR csoport

Az esélyegyenlbség, integracié biztositasa érdekében az intézményben sziikség szerint
miikodik az IPR csoport. Az iskolai IPR a varosi szintli munkacsoport munkéajara €pitve, azzal
egyuttmiikodve végzi feladatat. Vezet6je a varosi szintli iskolai munkacsoport intézményi
képviseldje.
Feladata: IPR menedzsment kialakitasa,

cselekvési terv kidolgozasa,
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feltételek meghatarozasa,
az iskolai esélyegyenldségi programban leirtak szerinti miikddtetés, palyazati
fenntartas.
Tevékenysége: a hatranyos helyzeti (HH) tanulok,
a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH) tanulok,
a sajatos nevelési 1gényl (SNI) tanuldk,
a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel (BTMN) | és
gyengeséggel
kiizd6 tanulok nyomon kdvetése,
adatgyiijtés, adatkezelés, a valtozasok dokumentalasa, jelentése,
a szulok tajekoztatasa,
egyuttmikodés, kapcsolattartés.
Munkajat az IPR csoport altal létrehozott intézkedési terv alapjan végzi. A csoport
egylttmikodik a gyermekvédelmi felel6ssel, a szakmai munkakdzosségekkel, a
neveldtestilettel, az intézmény vezetOségével, valamint a tarsintézményekkel.
Tevékenységérol félévente rendszeresen beszamol a nevelOtestiletnek.
Az IPR csoport, valamint kiemelten az alsds, €s a felsds osztalyfonoki munkakozosség az
esélyegyenléség biztositasaval, az integraciot szolgalod feladatok segitésével, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos teenddket a Gyermekjoléti Kozpont és a Pedagdgiai
Szakszolgalat munkatarsaival egylttmikodve végzi a megkotott egyiittmiikodési
megallapodasok alapjan.
A kapcsolattartas az intézményi kapcsolattartd utjan valosul meg.

6.7 OKO csoport

A kornyezetvédelemmel, kornyezettudatos neveléssel, a fenntarthaté fejlddéssel
kapcsolatos teenddket végzi. Tagjai mindazok a természettudomanyos tantargyakat tanitd
pedagdgusok ¢és a munkakozosségek tagjai, akiknek kiemelt feladata a program szerinti
tevékenységek megvaldsitdsa. Munkdjukat segiti az iskola minden pedagogusa,
alkalmazottja.

A csoport egyiittm{ikodik a vérosi és egyéb civil szervezetekkel, tarsintézményekkel.
Munkajarél rendszeresen beszamol a munkakozosségnek.

7. A diakdonkormanyzat

7.1 A diakonkormanyzat miikodésének alapelvei

Célja a demokracia megtanulasa, begyakorlasa. Miikddése a kozos érdekek megtalalasara,
kiegyensulyozasara iranyul. A tanar-didk kapcsolat javitasat a konfliktusok kezelését
szolgélja. Az egész kozOsség 1égkorét, milkodését harmonizalja. Nagy szerepet vallal az
iskolai koOzOsség kialakitasaban. A  konfliktusok rendezésére ad lehetdséget.
Informaciocserét, tajékoztatast jelent, ami a kozds célok megértését szolgalja. A
kompromisszum keresésének technikédjat gyakorolhatja. A didkdnkormanyzat az iskolai
élet demokratizmusanak nevelési rendszerének része, melynek célja a demokratikus
életformara nevelés. A didkOnkorményzat nevelési cél és eszkdz is. A nemzeti
koznevelésrol szolo torvény részletesen szabalyozza a tanulok és kozosségeik jogait és
kotelességeit.
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7.2 A tanuléi jogok biztositasanak alapelvei:

a tanulo juthasson hozza a szamara sziikséges miveltséghez

megkiilonboztetés nélkiil gyakorolhassa nemzeti szokasait, illetve vallasat;

sajat életére, életkorilményeire, valamint tanulméanyi elémenetelére vonatkozo
kérdésekben kapjon tdjckoztatast;

személyét, jogait tartsak tiszteletben, jogait szabadon gyakorolhassa;

véleményt mondhasson az 6t nevelék munkajarol;

sérelmeinek orvoslasat torvényben meghatarozott modon kérje;

kérdéseire a torvényben meghatarozott id6n beliil kapjon valaszt;

joga van javaslatot tenni az iskolai élettel kapcsolatosan;

megilleti a dontésekben és iranyitasban vald részvétel képviseleti joga ¢és az
érdekképviseleti jog.

7.3 Legfelsibb szerve a diaktanacs, amelyet az osztalyok titkarai alkotnak.
Az osztalytitkart az osztalykozosség valasztja.

7.4 A diakonkormanyzat jogkorei

Dént sajat mikodésérdl, éves programjardl, anyagi eszkozeinek felhasznalasardl,
hataskoreinek gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, tajékoztatasi
formainak létrehozasardl és mikodtetésérol.

Véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt. Véleményezési jogkdre van a torvényben
meghatarozott tgyekben, a SZMSZ elfogadasakor és modositasakor, a hdzirend
elfogadasakor, modositasakor, a tanul6t érint6 fegyelmi eljaras lefolytatasakor.

- Az Nkt. 48.§ (4) meghatarozottak alapjan a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

b) a tanul6i szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatérozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elbtt.

- A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120. § (5) alapjan az iskolai didkénkormanyzat

véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul —
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,
d) az iskolai sportkor miik6dési rendjének megallapitasahoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
/) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben

ki kell kérni. .

A didkénkormanyzatot a delegalt tanulok képviselhetik az iskolaszékben, intézményi
tanacsban.

Megilleti az épillethasznalati jog, a szoOvetséghez csatlakozas joga, valamint
véleményezési és javaslattételi jog az intézmény mikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.5 A pedagégus és a diadkonkormanyzat viszonya

A pedagogus kotelességei koz¢ tartozik
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e atanuldi és didk-6nkormanyzati jogok gyakorlasanak tiszteletben tartasa,
e adidk-onkormanyzati munka segitése, szervezésében valo részvestel,

e a felmeriilt problémak orvoslasa,

e ajavaslatokra érdemi valasz adasa.

7.6 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés kapcsolattartiasinak
formai, rendje
Kozvetlen médszerek:
Az iskolavezetés részt vesz/vehet a didkonkormanyzat {lésein. Meghallgatja a
véleményeket, kikéri az osztalyképviselok véleményét.
Minden hénapban alkalmat teremthet arra, hogy személyesen is taldlkozzon.
Az osztadlyképviseldknek joga van barmikor egyéni beszélgetési alkalmat kérni az
iskolavezetést6l a problémaik, javaslataik elmondasara.
Az intézményvezetdvel, illetve az iskolavezetéssel egyezteti a terveit a diakonkormanyzat
¢év elején, valamint a beszamoldjat év végén.
Koézvetett modszerek:
Az iskolavezetés rendszeresen — havonta konzultal a didkonkormanyzat vezetdjével az
aktualis feladatokrdl, problémakrél. Minden egyes didkdnkormanyzati rendezvény elftt az
osztalyfonokkel és az iskolavezetéssel kozosen alakitjak ki terveiket.

7.7 Egyéb rendelkezések

Az iskolaban létre kell hozni a didkpanaszok elbirdlasanak rendjét. Ennek érdekében évente
“lgazlatdo  Napot" kell szervezni a Hézirendben meghatarozottak szerint. A
didkénkormanyzat szervezeti felépitését, a tisztségviselok megvalasztasanak és a miikodés
szabalyait a sajat szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza. Kiemelt programjai a
hasznosanyag-gytijtések, a farsang, igazlaté nap, didkkézgytilés, kozosségi rendezvények.
Kialakitja a kozOsségi értékelési rendszerét, amely irdnyulhat az iskolai élet barmely
terilletére. Alapelvei a kdvetkezetesség, kozds elfogadas és az iskola pedagogiai
programjaval valo egyezoség.

7.8 A diakonkormanyzat tamogatasanak, a sziikséges feltételek biztositasanak rendje
Az intézmény a didkdnkormanyzat szamara termet biztosit, az éves programjat beépiti a
munkatervébe, az osztalyfonokok, pedagdgusok feladati koz¢ beépiti a didkonkormanyzat
tamogatdsat, az intézményi informacios rendszeren keresztil biztositja a szervezéshez a
segitséget. A didkonkormanyzat terveit, céljait a neveldtestiilettel egyetértésben hozhatja
meg, alakithatja ki.

8. A diak sportkérok

Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6ld szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjénak - az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe
véve - tartalmaznia kell, hogy az iskolai sportkor keretei kozott mely sportagban, milyen
tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkdr tevékenységében. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskola munkatervének részeként kell
elfogadni. Iskolankban didk sportkér miikodik, melynek sportcsoportjai az érdeklddés
figgvényében: kosarlabda, asztalitenisz, roplabda, labdarugés, kézilabda, tollaslabda,
atlétika. A sportkor illetve a sportcsoportok tevékenységében minden didk jelentkezés
alapjan részt vehet.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartisinak formaja, rendje
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Az iskolai sportkérdk az évente meghatarozott keretek kozott, sportagakban indulnak. Ev
elején az iskolavezetés jovahagyja a munkatervet, a tanév programjait. Ennek formaja a
munkakozosségi megbeszélés. Kéthavonta a munkaértekezleten értékelik az eldz6 iddszak
eseményeit, tervezik a kovetkezd rendezvényeket. Rendkiviili megbeszéléseket igényelnek
a sporttal kapcsolatos versenyek és rendezvények, tornak, kupék, a didkolimpia. Félévkor
és év végén a neveldtestilet fogadja el a beszamolot. Az iskolai sportkér vezetdje
testnevelés szakos tanar.

9. A sziil6k kozdsségei

9.1 Az osztalyok sziildi kozosségei
Az osztalyok szildi kozosségei kettd képviselot valasztanak, akik az osztaly sziil6i
kozosségének valasztmanyat alkotjak.

Feladatuk

e az érdekképviselet,
e javaslatok, problémak kozvetitése az osztalyféndk, a vezetdség, az igazgatdsag

felé,

o valamint az osztaly képviselete az iskolai valasztmanyban.

9.2 A sziil6i kozosség iskolai valasztmanya (SZMK) és kapcsolattartisa az

iskolavezetéssel

Az SZMK valasztmanyat az osztalyok megvalasztott sz0l6i képviselok alkotjak.
A vélasztmany sajat tagjai koziill megvalasztja az iskolai sziilo6i munkak6zosség vezetoségét,
elnokét. Mlikodését sajat SZMSZ szabalyozza.

9.2.1 Az SZMK valasztmanya a sziilok legmagasabb szintii dontéshozo szexrve

alapvetd joga, hogy tajékoztatast kapjon az iskola életét érinté minden
kérdésben javaslatokat tegyen,

kérdéseikre, felvetéseire érdemi valaszt €s elintézést kapjon,

évente harom alkalommal tilést tart, ahol az iskola vezetése beszamol,
tajékoztat, a sziildi kozosség tajékoztatast kérhet, problémakat vethet fel.
barmely szil6i kozosségi tag személyes megbeszélést kezdeményezhet.

9.2.2 Az iskolai sziil6i kozosség jogkorei

megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

megvalaszthatja a sziilok képvisel6it az iskolaszékbe,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

munkatervet készit, .

képviseli a sziiloket,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervet,
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szilokkel, és tanuldkkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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9.2.3 A sziil6i szervezet tovabbi jogkorei

. a  tankonyvjegyzékben  nem  szereplé  tankOnyveknek  a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor,

o a tanév rendjérél szo6lo rendeletben nem szerepld versenyekre valo
felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvétel ekor,

. az iskola hosszu tavi terveinek elfogadasaban véleményezési joga van,

o az iskola szabad felhasznalasu bevételeinek felhasznalasaban,

. az iskola adatkezelési szabalyzatanak elokészitésénél, modositasanal,

o a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a
szUl6i szervezetet véleményezési jog illeti meg,

. az intézményben tizemeld élelmiszerarusito lizlet nyitvatartasi rendjének

és az italautomata muikodtetési id6szakanak a megallap odasban térténd
meghatarozasédhoz az intézmény vezetdjének be kell szereznie a sziil6i
szervezet egyetértését (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 130.§ (3)
bekezdése szerint).

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § (2) alapjan a sziiléi szervezet, kozosség
a) sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat,
tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziildk képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

9.2.4 A sziil6i kozérdekii igényérvényesités joga

A szild — a kozérdekli kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljarasokra vonatkozo rendelkezések szerint — eljarast indithat, vizsgélatot
kezdeményezhet:

az intézmény vezetdjénél,

az intézmény fenntart6janal,

a jegyzonél,

a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi, ill. korméanyhivatalnal, vagy
mas hatosagnal,

minden olyan esetben, amikor konkrétan nem hatarozhatok meg a sziilé joga
tovabba, hogy sajat vagy gyermeke iigyében, valamint a kozérdekil
igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalatot.

10. Az iskolaszék

[skoldankban nem mukodik iskolaszék, ezért az SZMSZ és mas alapdokumentumok,
szabalyzatok elfogadasakor a sziiloi szervezet, kdzdsség véleményét kell beszerezni (20/2012.
EMM I rendelet).
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11. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs létrehozasat kezdeményezhetik a nevelotestiilet tagjai, a sziiloi szervezet,
a didkénkormanyzat képviseléje, az intézményfenntartd, a sz¢khely szerinti torténelmi
egyhazak képviseloi, a teleplilési 6nkormanyzat. Az Intézményi Tandcs sajat szervezeti €s
mikodési szabalyzata szerint mikodik. Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az
intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a héazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerz6dés megkotése elott. Feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését. Iskolankban van
Intézményi Tandcs.

12. A tanuldk k6zdsségei

Az azonos évfolyamra jard, k6z0s tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén az osztalytonok all. Az osztalyféonokot ezzel a feladattal az
intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenysegliket az SZMSZ
figgelékében talalhaté munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

12.1 Az igazgatosag és a neveldtestiilet
A nevelbtestiilet kiillonbozé kozosségeinek (pl.: szakmai munkako6zosségek) kapcsolattartasa
a megbizott pedagdgusvezetok Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai: az igazgatdsag ilései, az iskola vezetdségi, a munkakdzosség-
vezetok tilése, munkakozosségi megbeszélésel, kiilonbozd értekezletek, megbeszélések.
Ezek id6pontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari irodédkban elhelyezett hirdetStéblan, szoban,
irasbeli tajékoztatokon is értesitheti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek tovabbitani az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskola igazgatosaga felé.
Az iskolavezetéség tagjai kotelesek az iskola vezetdségi Uléseken elhangzottakrol
tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagégusokat, kozalkalmazottakat.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
munkakori  vezet6jik vagy valasztott képviselojik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, az iskola vezetdségével és az SZMK-val.

12.2 Az iskolaszék kapcsolattartasa
Iskolankban nincs iskolaszék, ezért az SZMK tartja a kapcsolatot az iskola kozdsségeivel.
Az SZMK (iléseirdl tajékoztatni sziikséges a neveldtestiiletet is.

12.3 A pedagogusok és a tanulok (Lasd didkonkormanyzat!)

Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az
intézményvezetd a didkonkorményzat iilésein évente két alkalommal rendszeresen
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tajékoztatja az osztalytitkarokat. Az informacié tovabbitasanak forméja még az iskolai
falinjsag, hirdeto, iskolai honlap, az iskolaradio.

A tanulok meghatarozott idépontban a fogadooran kozolhetik egyénileg vagy valasztott
tisztségviseloik utjan kérdéseiket, véleményiket, problémaikat, javaslatukat.

12.4 Az iskola és a sziilok kapcsolatai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd a szildi valasztmanyi tlésen harom alkalommal az iskolai sziiléi
kozosség tagjait tdjékoztatja, az osztalyténdk az osztaly szilldi értekezletén tajékoztatja
a sziiloket. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanuloknal a fentieken kiviil évente
sziikség szerint csaladlatogatast tartanak az osztalyfonokok. A sziiloi értekezletek,
fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. Az iskolai élethez hozzatartoznak a
spontan kommunikacios formék is. A pedagogiai munkdba val6 betekintést szolgaljak a
nyilt napok/érék. Evente mindkét tagozat nyilt napokat szervez. Nyilt 6rat tarthat minden
pedagogus sziiléi kérésre, igazgatoi engedéllyel. Az iskolai programokrol a szild az
iskola honlapjarol is tajékoztatast kaphat.

12.5 A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje
Iskolanknak nincs tagintézménye.
A székhely és telephely kozotti kapesolatot az intézményvezetd, az intézményvezets-
helyettesek, a munkak6zosség-vezetok €s az iskolatitkarok 1atjak el.
Formaja: telefon, e-mail, személyes talalkozas.
Az igazgato napi rendszerességgel meglatogatja a sz¢khelyet és a telephel yet.

13. A sziil6i érdekérvényesités jogi formaja

A sziil6 gyermeke érdekében eljarast indithat az intézmény vezetdjénél.

Az eljarés indulhat érdeksérelem, az intézmény valamely dontése, a tanuldk
mindsitésével kapcsolatosan, jogszabalysértés esetén, a tudomésara jutdsatol szamitott 15
napon beliil.

Az intézkedésre jogosult személy harminc napon beliill koteles érdemi valaszt adni,
megjeldlve a masodfokt dontésben illetékes forumot.

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata figgelékként csatolva.

14. Az iskola tanuléinak jogallasa, jogok és kotelezettségek

14.1 Tanuldi jogviszony létesitése
A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezhet, a beirdssal valosul meg. A
tanulok felvételr6l vagy atvételrdl az intézményvezeté dont. E jogkdrét meghatarozott
esetben dtadhatja nevel6i munkacsoportnak, illetve helyettesének.

A sziilot megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.

Az intézmény alkalmazottja gyermekének felvételét illetve atvételét biztositjuk.
Az iskolaban a tanuld atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetdség van.
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Ha az iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 24-.§ (5) szerint, a
Hazirendben meghatarozott szabélyok alapjan jar el.

14.2 Felvétel az elso osztalyba, beiratas

A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikseges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig tolta be. Tankoteles
gyermekét a sziilé koteles a lakohelye, ennck hidnyaban tartozkodasi helye szerinti
illetékes vagy a valasztott iskola elsé osztalyaba beiratni. Felvételérdl elsé fokon az
intézményvezetd dont, elutasitds esetén masodfokon a fenntarté hivatott a kérelmet
elbirdlni.

Az intézményvezetd a dontéshez kikéri az adott 6voda véleményét. Ovodaba nem jart,
vagy kiilfoldi orszag dvodajaba jart gyermek esetén a nevelési tandcsadd vagy a tanulasi
képességvizsgald bizottsag szakmai véleménye alapjan torténik a tankoteles kort tanuld
beiskolazasa. Mas korzetbol érkezé tanulok felvételérdl az intézmény vezetdje dont. E
jogéat eseti megbizassal helyettesére atruhdzhatja.

14.3 Beiratkozas, beiras és osztalyba sorolas rendje
A beiratkozaskor a szilonek be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas,
- agyermek nevére kiallitott személyi azonosité €s
- alakcimet igazolo6 hatdsagi igazolvanyt,
- aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanlsitd igazolast, ami lehet:
o agyermek 6vodai szakvéleménye,
o nevelési tanacsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértéi vélemény,
o sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a Szakértdi Bizottsag
szakért6i véleménye.
A szlletési anyakonyvi kivonat a pontos név- ¢s adategyeztetés miatt
szlikséges/lehetséges bemutatandd dokumentum.
A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon alapuld
jogait ettol az idéponttol kezdve gyakorolhatja.

A beirast az intézmény vezetbje, az alsos intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar és a
megbizott személy, vagy személyek végzik.

A beiras a segédtabla az 1. osztalyos tanulok beiratasahoz c. nyomtatvanyon, a beirési
naplé és az elektronikus informatikai rendszeren keresztiil torténik (E-KRETA).

A tanul6 felvételérdl illetve elutasitasarol az intézményvezetd hatarozatot hoz, melyet 15
napon beliil megkiild a sziilének. A dontés ellen a sziilo jogorvoslati lehetéséggel élhet,
melyet a fenntartd birdl el masodfokon.

A tanul6 maés korzethez tartozo iskolaba is jarhat, ha ehhez a fogadd intézmény vezet6je
hozzajarul. Szamara tavozasi bizonyitvanyt kell kidllitani. Az okirat kiallitasat
megtagadni nem szabad, amennyiben a befogadé iskola kiallitotta a befogadasrél sz616
nyilatkozatot.

A kormanyhivatal altal nyilvantartott, s az iskola rendelkezésére bocsétott tankoteles
koraak nyilvantartisa alapjan a be nem iratott tanuldt a kormanyhivatalnak jelezni kell.
Arrdl is jelzést kiild az intézmény vezet6je a kormanyhivatalnak, ha korzeten kiviilit vett

fel.
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g

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztdszirsl a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Szempontjai: dvodai igazolas, szakértdi vélemény alapjan torténd aranyos elosztas, fii-
lany arany, sziil6i kérés figyelembe vétele.

14.4 Erkezés mas iskolabol

A tanulo felvételér6l az intézmény vezetbje dont. Felvétel esetén az intézményvezeto-
helyettessel, a szakmai munkakozosség-vezetdjével egyezteti a gyermek osztalyba
sorolasat. Az intézményvezetd-helyettes ¢és az iskolatitkar feladata a gyermek
elhelyezése, napkozis és menzas elhelyezésének elintézése. A tanuld nyilvantartdsba
vetetése, bizonyitvanyanak, egészségiigyi torzslapjanak, ¢és személyi nyilvantartd
lapjanak meglétének ellendrzése, hiany esetén a hianyzo dokumentumok potoltatasa. A
tanuld felvételérdl szold dokumentumot az 4atadd iskolanak 48 Ordn beliil koteles
elektronikusan és postai iton, vagy atadokonyv segitsé¢gével elkiildeni. A z iskolatitkar az
érkezett tanulot 6t napon belill koteles bejelenteni a KIR-be.

14.5 A tanuléi jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok

A tanuldi jogviszony keletkezésekor a Nkt. 50.§ ¢és 51.§, megsziinésekor a Nkt. 53.§
alapjan kell eljarni.

14.6 A tanulok jogai és kotelességei

A tanuldk jogait, kotelezettségeit a Hazirend tartalmazza. A tanuldi héazirendet a
nevelGtestilet fogadja el, a didkonkormanyzat, az SZMK véleményezési jogat gyakorolja.

14.7 A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalvai

A 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1) q pontja alapjan

1.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb
jogszabalyokban elbirtak szerint fegyelmi eljaras is indithatd. A fegyelmi eljaras
meginditasarol az intézményvezetd dont.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kévetd 3 honapon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informécio megszerzését kovetd 3
hénap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegvelmi eljarast megel6zo egveztetod eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
k6zotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézoen irasban valamint
személyes talalkozo révén értesiti a sértett és az elkovetd képviseldit (gondviseldk) a
fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetoségérol.

e A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségerol, a tajekoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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e Egyeztetésre nem kertilhet sor, ha azzal a sértett nem ¢rt egyet. Ha a Sértett egyetért,
a kotelezettségszegd fél értesitését kovetd 5 napon belil kell reagainia, hogy
nyitott-e az egyeztetésre.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
¢és a sziil6t nem kell értesitent.

e Az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézményvezetd tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott személyrdl irasban értesiti az ¢rintett feleket.

o Azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e A kozvetitd személyét a felek jelolhetik ki a mediacio mukodhetSsége és sikere
érdekben ugy, hogy megegyeznek a kozvetité személyében &s mindketten
elfogadjak partatlan félnek az Ggylikben.

e A feladat ellatdsat a megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

e Azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfuggesztheti.

e Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 15 napon belill irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Ez alatt az id6 alatt barmennyi mediacid tarthato.

e Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6d
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

4. A fegyelmi eljaras meginditisakor - az indok megjeldlésével - az érintett tanulot és sziilét
irasban is és személyes megbeszélés révén is tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

5. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A neveldtestillet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. Az elnokét az
intézményvezeto bizza meg.

6. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.

7. Atargyaldsra a tanul6t és a kiskora tanulé sziiljét meg kell hivni. Kiskori tanul6 esetén
a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
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8. Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je /s=ziilei/, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

9. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

10. A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelbtestilleti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzdkonyv ismertetését kGvetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a szitkkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

11. A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

12. A fegyelmi targyalast kdveten az els6foka hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat 5 napon beliili idépontra kell kitlizni.

13. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

14. A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanuld €letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a
nevel6testiilet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran
be kell szerezni.

15. A fegyelmi biintetés lehet: megrovas, szigord megrovas, kedvezmények megvonasa,
athelyezés, kizaras az iskolabol. /Nkt. 58.§ (4)-(5) bekezdés/

16. A blintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomaséra kell hozni

15. A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
(Pedagégiai Program tartalmazza)

16. Az osztalyozd, javité és egyéb vizsgak
lebonyolitasanak helyi szabalyai (Pedagégiai Program,
Hazirend tartalmazza)

17. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai, valamint a
fegyelmi és kartéritési feleldsséqglik
(Hazirend tartalmazza)

18. A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo6 rendelkezések (Hazirend tartalmazza)

19. A tankdnyvellatas rendjérdl szabalyzat rendelkezik
(Hazirend tartalmazza)
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20. Az anyagi, kartéritési felel6sség szabalyai

- A kozalkalmazott kartéritési felelossége

A kozalkalmazott kartéritési felel6sségét a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény
szabalyozza. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kozalkalmazott négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériten.

Sulyosan gondatlannak mindsiil a karokozas killondsen, ha a kdzalkalmazott a munkaltato
gazdalkodasdra vonatkozd szabaly - szandékossagnak nem mindsiilé - sulyos megsértésével,
vagy az ellen6rzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart,
vagy a kar olyan - jogszabalyba iitk6z6 - utasitas teljesitésébol keletkezett, amelynek varhato
kovetkezményeire az utasitott kozalkalmazott el6zoleg a figyelmet felhivta. A magasabb
vezeth a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott kérokért is teljes mértékben
felel.

- A munkavallal6 kartéritési felelossége

Az 0j munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. torvényben a régihez képest meglehetdsen
kitagitotta a munkavallalok kartéritési felel6sségének 0sszeghatarait, masrészt kissé atalakitotta
a felelésség megéllapitasanak lehetdségeit. Az ) térvény mar 4 havi bére erejéig teszi felelgssé
a munkavallalot az altala okozott karért. Ha mindez nem jelentene elég visszatartd erét a
munkavallalok szdmara, az 0j szabaly bevezeti azt az eddig csak a polgari jogban hasznalt
formulat, amely szerint a munkavallalénak mindig olyan magatartast kell tanusitania, ,,amely
az adott helyzetben altalaban elvarhatd”. Az , altalaban elvarhat6sdg” formulaja tehat altalanos
jogszabalyi kotelezettséggé valt: amennyiben a munkavallalé adott helyzetben nem gy jart el,
ahogy az altalaban elvarhatd, és e magatartasaval kart okoz, akkor e kart koteles megtériteni.

A munkajogi kartéritési felelosségi szabalyok legtjabb kori valtozdsidban nemcsak a
karfelel6sség mértéke valtozott, hanem ezen feleldsség megnevezése is. Az ,,anyagi felel6sség”
megnevezést a hatdlyos Mt.-ben ¢és a 2012. jalius 1-jén hatdlyba Iépett uj munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvényben felvaitotta a |, kartéritési feleldsség”
megnevezes.

- A tanulok kartéritési felelosségét a Hazirend tartalmazza.

21. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
egyiittm{ik6dést ir alda a rendelSintézet igazgatdjaval, ami 4ltal biztositottd valik a
gyermekorvosi, a fogorvosi és a véd6ndi ellatas. A megallapodas, szerzodés alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e a védéndk meghatarozott idépontokban tartozkodnak az iskola székhelyének ¢és
telephelyének orvosi szobédjaban (ez kifuggesztésre kertil az iskolaban)

e a tanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata €s ortopéd szilirése

e a koOnnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése
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« a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése

« szinlatas ¢s latasélesség vizsgalata

« a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok vizsgalata; palyaalkalmassagi altalanos
orvosi vizsgalat végzése

e a tanulok higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalata évente harom alkalommal, sziikség szerint
(iskolai/sziil6i kérésre, bejelentésre) tobbszor is.

A szlirovizsgalatok idejére az iskola nevel6di feligyeletet biztosit. A koételezd orvosi
vizsgalatokat, védooltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, ho gy az a tanitast
lchetd legkisebb mértékben zavarja. A fogaszati vizsgalatra a rendeldintézetbe
pedagdgus/osztalyfondk/pedagdgiai asszisztens kisérettel mennek a tanulok, melyhez a nagy
tavolsag miatt szikséges a fenntartd altal biztositott szallitdjarmi. Az orvosi vizsgalatok
idépontjat, a kapcsolattartast az alsds és a felsds intézményvezetd-helyettes koordinalja. Az
osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalydnak tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenck — a helyettesek tajékoztatjak az aktudlis egészsegligyi ellatasrol.

22. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a 2012/2013. tanévtdl az 1. és 5.
éviolyamon bevezetett mindennapos testnevelés 5 ora/hét felmend rendszerii
megvalositasaval biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és tomegsport keretében kell
megszervezni. Didksportkor kosérlabda, roplabda, kézilabda és labdarugas, tollaslabda,
asztalitenisz, atlétika sportagakban mikodik.

Az iskolai didksportkdr megalakuldsa 6ta 6nalloan, a sajat szabalyai szerint mikodik.

A délutani tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy 06sszel, tavasszal a
sportudvar, a tornaterem, télen a tornaterem az iskolai 6érarendben meghatarozott modon a
tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és az
orarendben kell meghatarozni. Mindazon napokon, amikor az Orarendben nincs
testnevelésora, a tanulok szervezett testmozgésara napi 30-45 perces 1ddt kell biztositani.
Alsé tagozaton ennek kerete a napkézis foglalkozas, fels6 tagozaton a tanulészoba, ill.
napkozi.

Az altalanos iskola 5-8. évfolyaman évente a tanév rendjében meghatarozott
idéintervallumon beliil gondoskodni kell a tanuldk fizikai allapotanak mérésérél (NETFIT
meres).

Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés formai kérdésben
didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

23. A szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei (Hazirend tartalmazza)
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24. Az iskola vezetésének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai neveld-oktato munka eredményes iranyitasa érdekében a kovetkezd szervekkel,
szervezetekkel tart kapcsolatot:

o Erdi Tankeriileti Kézpont

o Oktatési Hivatal - Budapesti POK

. Erd Megyei Joghi Varos Onkormanyzata Polgarmesteri H ivatal

. Intézményi Gondnoksag

. Erd 6vodai, alap- és kozépfoki oktatasi intézményei

o Pedagogiai Szakszolgalat

o PM 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi €s Rehabilitacids
Bizottsag

° Erd, Szazhalombatta, Budafok miivel6dési hazai

o Erd, Csuka Zoltan Kényvtar

o Foldrajzi Muizeum

o Viérosi Vordskereszt Szervezet

o Rendeldintézet

. Gyermekjoléti Szolgalat

J Csaladsegit6 Kozpont

. Nagycsaladosok Orszagos Egyesiilete
. Csaladépité Egyesiilet

. Iskolat segit6 alapitvany kuratériuma

. Erdi Ujsag

o Viérosi televizio

o Erdi Rend6rkapitanysag

o Polgarorség

. Minden olyan intézmény, civil szervezet, amely az intézményi feladatok,

fejlesztések céljabol segitséget nyujt.
Az iskola kilfoldi kapcsolatokat alakit ki, amelyeket egyiittmiikodési megallapodasokban
rogzit.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd felelOs, a tantestiilet
tagjai jogosultak a kapcsolattartasra tajékoztatasi kotelezettség mellett.

25. Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénéi szolgalattal

A kapcsolatok elvei és célja:
A munka megszervezésénél alapvet6en a tanulok érdekeit vesszik figyelembe, tudatosan
toreksziink a folyamatos kapcsolattartasra, egymas rendszeres tajékoztatasara. Célunk, hogy
a gyermekek egészségi allapotat figyelemmel kisérjiik, az abban bekovetkez6 valtozasokat,
elssorban a problémékat a szil6knek, vagy szakorvosoknak jelezzik, az egészség
megel6zéséhez — a betegségek megeldzéséhez — hozzajaruljunk.

A kapcsolattartas gyakorlata:
A kapcsolattartas felel9sei az intézményvezetd-helyettesek.
Az iskolaorvos, védénd rendszeresen, a sajat programja, feladatterve €s a megallapodas
alapjan

° elvégzi 6-16 éves korosztalyban esedékes véddoltasokat;
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) elvégzi a tanulok testi fejlettségi, ill. érzékszervi vizsgalatat;
o kiszliri ¢s ortopédiai vizsgalatra, ill. gyogytestnevelésre utalja a
gerincferdiléses, vagy hanyag tartasu gyerekeket,
. megoldja a tovabbtanulni szdndékozd tanulok eldzetes vizsgalatat;
J az elOzetes vizsgalat tapasztalatait rdvezeti a tanulok tovabbtanulasi
lapjara;
. elvégzi a taborozasra mend tanuldok elézetes és kdzvetlen orvosi
vizsgalatat;
) megvizsgalja az Uszasoktatason résztvevd tanulok borét, egészségi
allapotat;
. elvégzi a tanuloknal a higiéniai-tisztasagi szurdvizsgalat ot.

Tanuldink évente egy alkalommal fogaszati vizsgalaton, illetve kezelésen esnek at. A
szlirbvizsgalatokon neveléi feliigyeletet kell biztositani. Az iskola mindkét épuletében iskolai
védénd dolgozik az altaluk meghatarozott idépontokban. Az iskola biztositja feladataik
ellatasanak feltételeit, amelyeket a sajat éves munkaterviik alapjan végeznek .

26. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskolaban nincs gyermekvédelmi feladatkorrel Osszefuggd allashely. A gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldsi, ill. az esélyegyenloségi képviseld munkét a feladattal megbizott
kozalkalmazott fogja 6ssze. Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi intézményekkel,
képviseli iskolankat a varosi esélyegyenldségi forumokon. A kozos munka egylittmikodési
megallapodas alapjan folyik.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol, a kapcsolattartas felligyeletérdl. A tanulokat és sziileiket a tanév
kezdetekor az ellen6rz6 Otjan irasban tajékoztatjuk a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés
személyérol és fogadoodrajarol.

A tanév elején a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s ismerteti az osztalyfonokokkel a
gyermekek megsegitésére szolgdld jogi és szocidlis lehetdségeket. A tanuldk és a sziilok
tajékoztatasa az osztalyfénok kotelessége.

A veszélyeztetett tanuloknal az osztalyfonokkel kozdsen csaladlatogatast végeznek a
veszélyeztetd ok feltarasa érdekében. A tapasztalatokrol feljegyzés készill és az ifjusdgvédelmi
felel6s felveszi a kapesolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekjoléti szolgalat segitségét vesszik igénybe gyermekbantalmazas vélelme, napi
komfort veszélybe keriilése, életveszély, szenvedélybetegség esetén, igazolatlan hidnyzasok
kapcsan, és mas eloirt esetekben.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége megsziintetésére a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
kell eljarni, tamogatds megallapitisat kell kezdeményezni az iskola igazgatdjanak a
Polgarmesteri Hivatalnal. A tanulok veszélyeztetettségének megel6zéseben, ill. annak
megsziintetése érdekében egyiittmilkodik az ifjusagvédelmi felelds a Csaladsegité Kozpont, a
Polgarmesteri Hivatal Gyamhatosaga, a Pest Megyei Kormanyhivatal, Jarasi Gyambhivatal a
varosi Rendérség ifjusagvédelmi felel6s alkalmazottaival.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények nevét, cimét és telefonszamat az iskoldban
a tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen kozzé kell tenni.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, az egészségnevelési,
ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitésére.

A 2018/2019. tanévtdl gyermekvédelmi képviselé munkalkodik iskolankban az uj Gyv. térvény
eloirdsainak megfelel6en.
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A Gyermekjoléti Szolgélat cime: 2030 Erd, Vérdsmarty Mihély u. 31.
E-mail cim: szolgalat@szocgond.hu Telefon: 06-20-421-78-78 és 06-23-366-105

27. Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal

Illetékes pedagogiai  szakszolgdlat: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat FErdi
Tagintézménye 2030 Erd, F6 utca 42. Elérhetdsége: 06-23-365-049

A fenti intézmény szolgaltatoként mikodik, ellatja a hataskorébe tartozéd feladatokat.

A gyogytestnevelés ellatasahoz a 2017/2018. tanév masodik felétdl utazé gydgytestneveld
pedagogust biztosit, aki iskolank éptletében latja el — jelenleg az also tagozaton — a kiszlrt
tanuldkat. A 2018/2019. tanévben a fels6 tagozatos tanulok gyogytestnevelésének cllatasara
is sor keriilt kiilon megbizasi szerzodés alapjan. A fels6 tagozaton az utazd gyogytestneveld
hidnya miatt jelenleg ismét sajat pedagdgusunk altal tartdsjavité tornaként kapnak ellatast a
tanuldk. A kapcsolattartas az SNI és a BTMN tanuldokkal kapcsolatban teljes korti.

28. Az iskolai hagyomanyok

Az iskola zaszldja nemzetiszin selyem. A zaszl6 szereploje az iskolai tinnepélyeknek.
Ballagasokon a ballagok jelképesen atadjak a 7. osztalyosoknak, bucsizoul szalagot kétnek
ra.
A zasz16viv6 tanulok a 8. évfolyam tanuldi koziil keriilnek ki.
o Unnepélyek, megemlékezések:
- nemzeti Unnepek: marc. 15., okt. 23.
- megemlékezések: okt. 6. Aradi vértanuk
febr. 25. Kommunista és egyéb diktatirak dldozatai
apr. 16. Holokauszt dldozatai
jun.4. Nemzeti Osszetartozas Napja
- iskolai tinnepélyek: évnyitd, évzard, ballagas, iskolakaracsony

A megemlékezés formai: iskolai, tagozat- ill. évfolyamszintl, vagy osztalykeretben, ill. egyéb
mébdon.
Az iskolai linnepélyeken a megjelenés a tanulok és pedagdgusok szamara kotelezo ¢s elvart.
e Tan6ran kiviili iskolai programok, hagyomanyos rendezvények
- Hulladék- és hasznosanyag-gyiijtések
- Egészséges életmod hete
- Mikulas-buli
- Adventi késziil6dés
- Karacsonyvaré projektnap
- Karacsonyi koncert sziiloknek osztalykeretben
- Farsangi jelmezes felvonulas, mulatsag
- Sziilok-neveldk balja
- Széchenyi-dijatadés (kisplasztika, plakett, oklevél) volt 8.0. didkoknak
- Faklyés felvonulas — marcius 15. nemzeti linnep eldestéjén
- Mi Mit Tudunk! gélamiisor
- F61d Napja — tevékenység kdrnyezetiinkért, projektnap
- Kihivas napja — sportvetélked6k, akadalyverseny
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- Gyermeknap
- Tantesttileti kirdndulas
e Uj hagyomanyok teremtése

- Jogeldd iskoldk névadojaval kapesolatos programok
(szept. 21., febr. 24.)

- Jeles napokhoz, évszakokhoz kapcsolodo események

- Miivészeti, rajz és kézmives foglalkozasok, kiallitasok

- Jaték - sport — mozgas - tanc az egészséges ¢letmod jegyeben

- Természettudomanyos barangolasok, fizika - kémia show

- Rendszeres szinhaz, mozi, mazeumlatogatasok osztalyk eretben

- LIGETI-NAPOK programsorozata

- Teriileti versenyek szervezése kulturdlis, sport és
természettudomanyos tertleten

29. A valaszthaté tanorai és tandran Kkiviili foglalkozasok
célja, szervezeti formaja, id6keretei

29.1 Valaszthato tanérai foglalkozasok
célja:
a tehetséggondozés
A valaszthaté tandrai foglalkozasokat, orakeretét a pedagdgiai program, helyi tanterv
tartalmazza. A valasztas rendjét a Hazirend szabalyozza. Ezeken a foglalkozasokon a
jelentkezd tanulok részvételének szabalyai (hianyzas, késés, stb.) megegyezik a
kotelezo tanorai foglalkozasok szabalyaival.

29.2 A tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok
célja:
a felzarkoztatas és tehetséggondozas, valamint lehetdséget biztositani tanuldinknak a
szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére.
A foglalkozasok formadja, rendje, id6keretei:
A tandéran kivil szervezett foglalkozasok: napkézi, tanuloszoba, felzarkoztatas,
tehetséggondozas, korrepetalds, szakkorok, énekkar, kulturdlis rendezvények,
konyvtar, erdei iskola, taborok, kirandulasok, muzeum-, mozi- és szinhazlatogatasok,
sportkor, tomegsport foglalkozasok, tanfolyamok, tovébbtanulasra felkészité
foglalkozasok, a pedag6giai program tevékenységrendszeréhez tartozé programok,
rendezvények.
Idoékeretét a mindenkori tanév tantargyfelosztasa tartalmazza.
Tanodran kiviili tevékenységek a sziilok kérésére (az iskolai o6rakereten feliil) téritési dij
ellenében is szervezhetdk.

29.2.1 Az SNI. BTMN. HH / HHH tanulok foglalkozésai
- A sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizdé tanulokkal vald foglalkozas a szakértdi vélemények alapjan, a térvényes
drakeret szerint torténik. A foglalkozésok csoportos és/vagy egyéni foglalkozasok.
- Az SNI tanulok rchabilitacios foglalkozasait, fejlesztését sajat szakembereink
(gyogypedagogus, logopédus, iskolapszichologus) latjak el.
- A BTMN tanulok fejlesztését az iskola fejlesztopedagdgusai, tanitdi €s tanarai végzik,
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amennyiben a sziilé a tanév elején irasban gy nyilatkozik, hogy gyermeke részére a
fejlesztd foglalkozéasokat az iskolaban igénybe kivanja venni.

- A felzarkéztatas, korrepetalds lehetoségét szintén biztositjuk a tanulGk részére, alséd
tagozaton osztalykeretben, fels6 tagozaton évfolyamszinten.

- A pedagogusok fejlesztési tervet, egyéni nyilvantartdé lapokat, haladasi naplét
hasznalnak. A sziiléknek év elején és a sziikséges idoben tajékoztatd lapot adunk ki,
amelyen a nyilatkoznak gyermekiik foglalkozasokon val6 részvételérél. Amennyiben
a foglalkozasokat a sziil6 nem igényli, megfeleld igazolast ad le arx6l, hol, milyen
formaban részesil a gyermeke fejlesztésben. A fejlesztd foglalkozasokat
csoportonként, a kotelez6 tandrakon kivil szervezziik, az eldirt draszamban.

- A HH / HHH tanulékat a gyermekvédelmi felelos, az osztalyfénok fokozott
figyelemmel koveti. Szamukra is foglalkozasokat szerveziink az esélyegyenléség
biztositasa érdekében.

29.2.2 Erdei iskolak.tanulmanyi kirdndulédsok

Szervezését a pedagogiai program szerint, a szilok és az osztdly megallapodasa
alapjan torténik. A részvétel nem feltétele a tantervi kovetelmények teljesitésének. A
tanulok részvétele 6nkéntes, a felmeriilld koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Sziiléi kérésre, a tanuldora jutd koltségek vallalasanak biztositdsdhoz az iskola
didkdonkormanyzata és alapitvanya segitséget nytjthat a tdmogatasi kérelem
benyujtasaval kapcsolatos ligyintézésben.

o Tanulmanyi kirandulas als6 tagozaton 2 napos ¢vente egy alkalommal.

. Tanulmanyi kirandulds fels6 tagozaton maximum 3 napos (szombat,
vasarnap kivételével) évente egy alkalommal.

o Erdei iskola (maximum 5 nap) szervezése a fenntartoval tortént egyeztetés,

valamint az altala meghatarozott szabalyok szerint.
Ha valamely tanulé e képzési forméakban nem tud, vagy nem kivan részt venni,
szamara az iskola a hagyomanyos tanitasi format biztositja annak idétartamara.
A tobb napos tanulmanyi kirandulason, erdei iskola ideje alatt végzett talmunkaért a
pedagdgust dijazas illeti meg a fennalld jogszabalyok alapjan.

29.2.3 Napkozis foglalkozds, tanulészoba

A tanuladst és a szabadidd hasznos eltGltését biztositja. Miikodését a Hazirend
szabalyozza.

29.2 .4 Tehetségpondozd, készségtejlesztd szakkordk

Igény szerint indithatéak, amennyiben ezt a fenntarté 4altal biztositott heti
finanszirozott Orakeret lehetové teszi. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziiloi
hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A szakkorvezetd ¢éves tervet készit €s errdl, valamint
a latogatottsagrol szakkori naplot vezet. Egy tanuld legfeljebb harom szakkdrnek lehet
a tagja. A szakkori foglalkozasokrol vald tavolmaradast a tanulonak igazolnia kell.
A szakkori foglalkozasok eredményességét az iskola targyi feltételeivel segiti. A
szakkorok téritésmentesek, illetve a szlikséges anyag-és eszkdzbeszerzés koltségeit a
sziilék fedezhetik. Onkoltséges szakkor is indithato iskolankban, amely nem a heti
orakeretbol biztositott.

29.2.5 Enekkar

A tantargyfelosztasban meghatarozott o6rakeretben miikddik mindkét tagozaton. Az
énekkarba valo belépés onkéntes, a korusvezet javaslatara torténik a felvétel. A
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jelentkezés egy tanévre szol. Az énekkarbol valo hianyzas és igazolas moédjai a
szakkorével megegyeznek. Az énekkarbol valo kilépést a sziild részletes indoklassal,
irasban kérheti a vezet6tol.

29.2.6 Tanfolyam

A tanulok érdeklédési korének megfelelden szervezhetd az iskolaban. A tanfolyam
vezetdje lehet iskolan kiviili szakember is. A tanfolyamokra a sziild irasos kérése
alapjan jelentkezhetnek a tanuldk. A tanfolyamokon vald részvételért a
tanfolyamvezetdvel vald egyeztetés alapjan eldre kell a téritési dijat fizetni. A téritési
dijat ¢év elején az SZMK véleményezheti. Téritési dij azokért a foglalkozasokért
kérhetd, melyeket nem tartalmaz az intézmény torvényekben biztositott orakerete. A
kiilsés szakemberek altal tartott foglalkozdsokhoz sziikséges terembérlet dijat a
fenntart6 hatarozza meg.

29.2.7 Korrepetalas
Célja az alapkészségek fejlesztése. A korrepetaldsokat a tantargyfeloszts szerinti
oraszamban kell tartani 6rarend szerint. A szild irasbeli engedélye alapjan a tanul6t
kotelezni lehet a korrepetalasokon vald részvételre. A korrepetalasok mennyiségének
iranyad6 mértékét a tanévkezdéskor a kiszamitott €s egyeztetett drakeret szabja meg.

29.2.8 Tanulmanyi. kulturélis és sportversenyek
A kulonbozé versenyek a tehetséggondozast szolgaljak. A tanuldk iskolai, korzeti,
tertileti, tankeriileti, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt. A korzeti
versenyekrél tovabbjutok nevezési dijat az iskola a koltségvetése fliggvényében fizeti,
illetve az iskola alapitvanya tdmogathatja.

29.2.9 Kényvtér
Az iskola kOnyvtara a nyitvatartasi idében a tanulok rendelkezésre all. Mukodési
rendjét a kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, mely e dokumentum
melléklete. Mindkét iskolaépiiletben miikodik konyvtér, az also és felsd tagozatos
tanulokat és az oket tanito pedagdgusokat fogadja.

29.2.10 Taborok
A tanitasi sziinetek ideje alatt szervezhetéek a taborok.
Formadja kétféle lehet:
e napkozis jellegli, iskolaban tartott, szakrendszerli (képzémivészeti, tanc,
mozgas, népmivészeti, idegen nyelvi, kdzdsségépitd, stb.)
e nem az iskola épiiletében tartott orszagjard, képzoémuiivészeti, sport, idegen
nyelvi, stb.
A tanuldi részvétel Onkéntes, a sziilo beleegyezésével, a felmeriilo koltségek elézetes
befizetésével torténik. Az iskola a fenntartdval torténd egyeztetés utén biztositja a
taborokat vezetd pedagogusok kikiildetési és talorakdltségét. A taborok programjarodl a
nevel6k forgatokonyvet készitenek.

29.2.11 Felvételi elékészitd
- Az iskola a nyolcadik osztalyos tanulok szamara felvételi elokészitoket szervez évente
meghatdrozott csoportokban, tantargyakbdl €s tematikaval. Lehet ingyenes, illetve
Onkoltséges finanszirozasu.
- Anegyedik osztalyosok felkészitése az emelt 6raszami oktatasra a tanitasi év masodik
félévében hat alkalommal matematika, idegen nyelv, informatika tantargyakbdl.
A felkészité foglalkozasok segitséget nydjtanak az 5. osztalytol vélaszthatd emelt
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draszamu oktatds csoportjaiba kertiléshez. A foglalkozasokat az emelt csoportban tanitd
szakos tanarok vezetik, melyek téritésmentesek.

29.3. Iskolai honlap
Az iskola honlapjat megbizasi szerzédéssel kiils6 szakember vagy a rendszergazdai

feladatokkal megbizott személy és a felkért pedagogusok szerkesztik, mukodtetik. Az
iskoldban rendezett eseményckrél a rendezd pedagdgusok szdveges beszamolot
készitenek, és azt a szerkesztoknek tovabbitjak. A cikkek, beszamolok, fotok az
intézményvezetdvel vagy az intézményvezetd-helyettessel tortént egyeztetés utan
kerlilhetnek fel a honlapra. A naprakész informaciok, t4jckoztatas érdekében
rendszeresen frissitésre kerdil a honlap.

30. Az iskola oktatasszervezési formai

A Pedagdgiai Program szerint az iskolai oktatas szervezését a differencialt, vagyis a tanuldk
személyiségének leginkabb megfeleld, egyénre szabott formak miikodtetése hatarozza meg. Ezt
a gyakorlatban a tehetséggondozas, felzarkoztatas és a kiilonbozd képességfejlesztd formak
megvalositasa jellemzi. Célunk az iskolai kudarcok megel6zése, preventiv tevékenység.

Iskolakostolgato és elokészité foglalkozisok

- Minden tanév novemberétsl iskolakostolgatdé foglalkozasokat szerveziink évi négy
alkalommal a beiskolazas el6tt allé nagycsoportos oOvodasoknak. A forgdszinpad
formaban megvalositasra kerlil6 foglalkozasokon az évszakoknak, jeles napoknak
megfeleld, valamint az alapkészségek ¢és képességek fejlesztés€hez sziikséges
tevékenységekkel kostoltatjuk meg / készitjiik eld a gyermekeket. A foglalkozasokon val6
részvétel téritésmentes.

- Evente az iskolaba mar beiratott leendd elsé osztilyosok szamara fakultativ formaban a
tanitok foglalkozasokat szervezhetnek. A foglalkozésok dijat a sziilok fizetik, mértékét az
SZMK véleményezheti. A foglalkozasokat a leendd 1. osztalyos osztalytanitok tartjak.

Differencialt képességfejleszto foglalkozasok
Az alsé tagozat 1-2. évfolyaman a lassabban halado gyermekek tamogatasara differencialt
képességfejlesztd csoportok muikodnek a magyar nyelv €s irodalom orakon
csoportbontassal. A tanulok csak meghatarozott ordkon valnak szét 4llando
osztalykozosségliktol, és kapnak specialis képzést a Meixner-modszerrel. A csoportba az
6voda, a tanicsadd szakértok, valamint a tanitok javaslatara, a sziilok kérése alapjan /
beleegyezésével nyernek felvételt a tanulok.

Sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kiizdé
tanulok fejlesztése
Az SNI és BTMN kiizd$ tanulokkal valo foglalkozas a szakért6i vélemények alapjan, a
torvényes Orakeret szerint torténik. Az egyiittnevelés alapelveit, céljait, modszereit a
Pedagogiai Program tartalmazza. Iskolai specialitas az éllattal (kutya, nyual) tdmogatott
rehabilitacios foglalkozas, fejleszté munka a kutyaterdpids fejleszté szakember
végzettségli tanito vezetésével.

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok timogatasa

SZMSZ 2019 46



Erdlige;ti Altalénos Iskola ligeti.erd (@gmail.com
2030 Erd, Didsdi ut 95-99. OM azonosito: 037 321 06-23/375-592

A HH / HHH tanuldék esélyegyenloségének Dbiztositdsat felzarkdztatas és
tehetséggondozas, korrepetalds, felkészité foglalkozas segiti a Pedagogiai Programban
lefektetettek alapjan.

Idegen nyelv, matematika, informatika, technika és életvitel oktatasa
A Pedagdgiai Programban lefektetettek alapjan torténik.

Csoportbontas
A tehetséggongozas és a felzarkoztatas, valamint az emelt draszamu oktatés jegyében
szervezzik. A Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan torténik.

Emelt oraszamu oktatas
A 2011. évi iskola-Osszevonast kovetd alapitd okiratban lefektetettek alapjan a jogel6d
intézmények emelt oraszamu oktatasa felmeno / kimen6 rendszerii, mely a 2018/2019.
tanévben véget Crt.
A 2012/2013. tanévtdl az intézménybe belépett 1. osztalyos tanuloknal a Pedagdgiai
Program szerint kialakitott rendszerben torténik a megvalositas.
A 2013/2014. tanévtdl a fellilvizsgalt PP alapjan torténik az emelt 6raszamu oktatas az 5-
8. évfolyam osztaly/csoportjaiban matematika, idegen nyelv (angol, német) és
informatika tantargybol.
A 2019/2020. tanévtsl a 2018-ban fellilvizsgalt PP alapjan torténik az emelt 6raszamu
oktatas.

31. Az iskolai feln6ttoktatas formai

Intézménytinkben az iskola altal szervezett felnéttoktatas nem miikodik.

Kiilsd bérlé bérleti szerzddés / egylttmiikodési megéllapodas alapjan végezhet oktatast
felndtteknek is, amellyel kapcsolatban minden esetben a Hazirend, az SZMSZ rendelkezései az
iranyadodak.

A pedagdgusok tovabbképzése a fennalld rendelkezések szerint folyik, a tovabbképzési
programban €s a beiskolazasi tervben meghatarozottak alapjan valdsul meg.

32. Az iskolai tehetséggondozas

A Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan valosul meg. A tehetség, a képesség
kibontakoztatdsat segitd tevékenységek kiemelt feladatai iskolanknak. Ennek érdekében
fontosnak tartjuk a tanulok egyéni képességeinek, adottsagainak lehetd legkorabbi felismerését,
feltarasat és azok rendszeres, folyamatos fejlesztését. E folyamatban is nélkiilozhetetlen
nevelbtestiiletiink dsszehangolt, egymadsra épiilé tevékenysége. A fentiek megvalositasara
részben a tanodrakon, részben a tandran kivili tevékenységek soran, egyéb foglalkozasok,
programok keretén beliil van lehetdségiink. A tehetséggondozas Osztonzese a tanuldk és a
pedagogusok jutalmazasanak szempontjai kozott jelenik meg.
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33. A pedagogusok értékelésének, mindsitésének,
jutalmazasanak szempontjai
(Az iskola értékelési szabalyzata tartalmazza)

34. Bombariado, tiizriadé

A veszélyszitudcidban tapasztalt bénultsag és dontésképtelenség mértéke a felkésziilésre
forditott idével forditottan ardnyos”. A bombariado, tlzriadd altal megkivant
tevékenységsorozatot évente gyakorolni kell. A tizriadot a legkisebb keletkez6 tiizeseten el kell
rendelni, jelenteni kell a hatdsdgnak. A pedagdégusok legfontosabb feladata tiizesetkor az
osztalyok szervezett kimentése az épliletbdl a begyakorolt tiizriado-terv alapjan. Rendkiviili
esemény esetén azonnal értesiteni kell a fenntartot, a katasztrofavédelem, tlizoltdsag, mentok
és rendorség szakembereit.

Teend6k az orét tartd neveldk szamara tlizriado esetén:

e Atlizriado jelére el kell hagyni a tantermeket.
« A pedagdgus az osztalynaplot vigye magaval!
o Tavozas elott az osztalylétszammal tisztaban kell lenni!
« Kivonulas utan rogton ellendrizziik a 1étszamot, hidnyzas esetén azonnal jelentsiik az
igazgatonak, tiizoltonak!
« A gyiilekezés kijeldlt helye: also tagozaton a Hovirag utca, a sportpalya legtavolabbi
része,
felsé tagozaton a Tur utca, sportpalya, ill. Topoly utcai
parkolo.
e A menekiilési utvonalakat az also-felso tagozatos kivonuldsi terv tartalmazza.
e TeendSk a nem 6rat tartd nevel6k szamara:
o Lehetdség szerint kezdjenek a tliz oltasdhoz, a kijaratoknal biztositsdk a
kivonulast, segitsenek az irAnyitasban, a panik megel6zésében!

TeendOk a konyhai személyzet szamara:
« A miikddésben 1év6 eszkdzoket azonnal ki- illetve lekapcesoljak, és elhagyjak a konyhat,
helyiséget.

Teend6k bombariadd esetén:
A bejelentést, fenyegetést lehetdség szerint jegyezziik le, a telefonalot kérdezzuk ki.
Az épiilet kitiritésénél a kdvetkezokre ligyeljiink:
« abomba akarhol lehet, a legcsekélyebb mozditasra robbanhat,
o aruhazatot, taskat mindenki vigye magaval,
az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva, csdkkenti a robbanas hatasat,
a kivonulési utakat a kisérok ellendrizzék, az ismeretlen csomag, targy jelenléte esetén
mas iranyt valasszanak, ezt k6zoljék a tobbiekkel is,
kivonulas alatt a gyerekek semmihez ne nyuljanak,
e atlizszerészek munkdjanak segitése helyismerettel, tdjékoztatassal.

Feladatok a felkésziiléssel, begyakorlassal kapcsolatosan:

Evente ismétl6d6 tanfolyamot, képzést kell a neveldk szamara szervezni.
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Fontos a rendszeresen ismétlodd kivonulasi gyakorlatok értékelése, elemzése &s szitkséges a
tanulsagok beépitése a felkészilésbe.

35. Az intézmény alkalmazottainak ellen6rzése

35.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai

e Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszer(l - a jogszabalyokban, és egyéb
belsd szabalyzatokban, az iskola Pedagodgiai Programjaban eloirt - mitk 6dését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld-oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktaté munkéjaval
kapcsolatos belso €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

o A pedagbgiai-szakmai tanfeliigyeleti ellen6rzést megeldzden kotelezéen pedagdgus,
intézményvezetoi és intézményi dnellendrzés elvégzése a jogszabélyi el 6irasok alapjan.

35.2 A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

o az ellenérzott dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellenérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

o az ellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megoérizni;

o az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szdban k6z6Ini az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

o hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

35.3 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

o az ellendrzés mddjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozd munkéjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent:
» afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

35.4 Az alkalmazottak ellenérzésének altalanos szempontjai

Minden alkalmazotira vonatkozoan:

e amunkafegyelem megtartésa,

o amunkaid6 kihasznalasa,

e amunkako6rhoz tartozé feladatok elvégzése és annak szinvonala,
e amunka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag eldirdsainak betartasa,

e aleltar rendje.

Pedagogusokra vonatkozéan:

e aszakmai munka szinvonala,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a tanuldi hazirend betartatdsa a tanulokkal,

tandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa €s adminisztracidja,
tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a taniigyi adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridék
betartasa,

neveloi tigyelet ellatasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Titkarsdgi dolgozokra vonatkozoan:

e atakarékos gazdalkodas,

e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerii ellatasa,

e analitikus nyilvantartasok vezetése,

o leltar elokészitése, értékelése,

o tanulo-, pedagdgus-, dolgozdi nyilvantartasok vezetése, iktatas, irattarozas,
e Ugyintézés, levelezés, hataridok betartasa.

Takaritokra vonatkozoan:

¢ aziskola tisztasaga, rendje,
o azépiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,
o az ¢épiletek elotti jardak tisztasaga, rendje.

Karbantartora vonatkozoan:
e az iskola miiszaki allapota,
e aberendezési targyak, felszerelés javitasa, karbantartasa,
e az épiilet és az intézmény teriletének rendben tartasa.

Portdsra vonatkozoan:

e az iskola biztonsagos rendje,
o abelépdk és tavozdk nyilvantartasa, az iskolaban tartézkodok figyelemmel kisérése.
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35.5 A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

35.6 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeld:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellenérzesi szabalyzatat;

osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Intézményvezetd-helyeties:

- Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevels-oktatod €s ligyviteli munkdjat,

ennek soran kiilonosen:

» aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkéjat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a NOKS munkaté4rsak munkavégzését, munkafegyelmét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

o az esélyegyenléség, integracié megvaldsuldsat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a technikai dolgozok szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetdk:

Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zosségbe tartoz6 pedagdgusok
neveldoktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen: ‘

o apedagdgusok tervez6é munkajat, a tanmeneteket,

¢ apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

o apedagdgusok adminisztracidés munkajat,

« apedagdgusok nevelé-oktatdo munkajanak modszereit és eredményességét,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

o a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,

o az esélyegyenl6ség, integracid megvaldsulasat.
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Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz61 koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni. Az
egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

A pedagogiai nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének rendje

35.7 A pedagogiai (nevelo-oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyokban, az iskola

o pedagogiai programjaban ¢és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését,

« segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

¢ hatékonyséagat,

e az lgazgatosag szamara megfeleld6 mennyiségl informacidt szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

o szolgaltasson megfelel6 szami adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

35.8 A nevel6 és oktato munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozok:

e intézményvezetd
« intézményvezetd-helyettes,
« munkak6zosség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

35.9 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzése
soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
o aneveld-oktatdo munkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
o atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
« anevel6 és oktatdo munka szinvonala, eredményessége a tanitasi 6rdkon:
- az oOrara torténé eldzetes felkésziilés, tervezeés,
- a tanitasi oOra felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott mddszerek, eljarasok,
- a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakodzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.
e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményet,
o az esélyegyenlOség, integracid biztositasa,
o agyermek- és ifjusagvédelem, a kozosségformalas.
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35.10 Altalanos szempontok a tanéra ellenérzéshez:
1. Célok és megvaldsitasuk

« Ora célja, szerepe a témat feldolgozé az oktatasi folyamatban
e A tanulés- tanitas eredményessége az ora céljanak figyelembe vételével

2. A tanitési ora tartalma, szerkezete, id0aranyai

« A magyarazat szintje és a tanitott anyag mennyisége a tanulok felkésziltségének
e figgvényében

« Készségek, képességek, jartassagok fejlesztése

« A tanitasi ora szerkezeti egységei

« Az 1jtananyag és a tanulok el6zetes tudasanak kapcsolata

3.A tanulds kozvetlen iranyitasa a tanar és a tanulok interperszonalis kapcsolataban

e A tanar és tanuld kozotti kommunikacid

« A tanar és tanul6 kozotti kommunikécio idébeli aranya

¢ A tandr kérdéskulturaja

« Atanuldk estleges tévedéseire valo reagalés

e A tananyag targyko6zi kapcsolatainak feltarasara valo torekvés mértéke, korabbi vagy
iskolan kiviil szerzett ismeretek beépitése

4. A tanulés kozvetett irdnyitasa

¢ A tanitasi cél és felhasznalt mddszerek, eszkdzok Gsszhangja
e Az egyéni és/vagy csoportmunka szervezettsége

» Differencialas szempontjai, modszerei

e A tanulék munkajanak ellenérzése, értékelése

5. A tanitasi ora légkore

e A tandr dravezetési stilusa

e Az Ora hangulatinak dominans hat6tényez6i (az 6ra anyaga, az osztalykozosség
e hagyomanyai, a tanar személyisége, taneszk6zok, munkaformak, stb.)

o Aktiv és passziv tanulok aranya

o Tanorai anyagon tali tapasztalat szerzésének lehetdségei

o A tandra éltalanos hangulata

36. Gyermekvédelem

36.1 Kiemelkedd célkitiizésiink a hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség
e  korai felismerése
o  JehetOdség szerinti megeldzése
o veszélyeztetettségbdl ad6dd hatranyok lehetoség szerinti csokkentése
e veszélyeztetett tanulok helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése
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- hatranyos helyzetli gyermek, tanuld. az, akit csaladi koriilményei, szocialis helyzete
miatt a jegyz6 védelembe vett, illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
valo jogosultsagat a jegyz6 megallapitotta; e csoporton beliil

- halmozottan hatrdnyos helyzetii az a gyermek, az a tanuld, akinek a toérvényes
feliigyeletét ellato sziiloje - a gyermekek védelmérdl ¢és a gyamigyi igazgatasrol szolo
torvényben szabalyozott eljarasban tett 6nkéntes nyilatkozata szerint - 6vodas gyermek
esetén a gyermek harom éves koraban, tanuld esetében a tankotelezettség beallasanak
id6épontjaban legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be
sikeresen;

halmozottan hatranyos helyzetli az a gyermek, az a tanul¢ 1s, akit tartos nevelésbe vettek.

36.2 Feladataink:

. iskolank minden tagjanak ¢és kozosségének alapvetd feladata a nyugodt,
kiegyensulyozott, a massagot is elfogado 1égkor biztositasa

e  acsaladdal val6 jo kapcsolat és egytittmilkodési készség kialakitasa

J a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok és a veszélyeztetett
tanuldk felmérése az osztalyfonokok segitségével

. a hatrdnyos helyzet és a veszélyeztetettség okainak megkeresése,
segitségnyujtas lehetdség szerint

. a veszélyhelyzetek id6beni feltarasa és jelzés az illetékes szakemberek részére

. egyittmilkodés az dvondkkel, gondozdénbdkkel a potencidlisan veszélyeztetett
tanulok felmérése, gondozasa terén

. a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének fokozott figyelemmel kisérése

. pedagogiai  szakvélemények  készitése kérés esetén a  kiilonbozd
gyermekvédelmi szervek €s hatésagok részére

e  meglévd problémak esetén a gyermek szamara legkedvezdbb megoldasok
keresése, biztositasa

. a dontéshozatalokban a sziil6, gondviseld bevonasaval valo egytittmiikodés

o indokolt esetben kiilsé szakemberek, intézmények, hatésadgok bevonasa

. krizishelyzetekben val6 gyors segitségnytjtas

. a veszélyeztetettség kialakulasanak megelozése érdekében, a hatranyos helyzet
id6ébeni felismerése

o a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felmérése, a sziilével és a
gyermekvédelmi szervekkel vald szoros egylittmiikodés

e agyermek személyiségfejlodésének és szocializaciojanak segitése

36.3 A gyermekvédelmi felelos tevékenysége

Feladata, hogy az iskola életében kiemelked6 helyen szerepeljen a gyermekvédelem,
egyeztet, koordinal

e A veszélyeztetett tanulokat felméri az osztalyfonokok kézremitkodésével
e Nyilvantartasba vesz, mérlegeli a veszélyeztetettség tipusait, silyossagat, javaslatot tesz

a tovabbi teenddkre,

e Egyeztet a gyermekjoléti szolgalattal, mas kiils6é gyermekvédelmi szervezetekkel.
e TFigyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok szabadidos tevékenységet, tanuldsi

eldbmenetelét - javaslatot tesz a fejlesztésre
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Segiti a palyaorientaciét, tajékozodik a tovabbtanulasi lehetosézekrdl, ezekrol
tajékoztatja szllot és a tanulot

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat

Torekszik a veszélyeztetett tanulok sziinidei elfoglaltsaganak biztositaséra

Egyeztet az osztalyfonokokkel, tajékoztatja a tanulokat, sziildket milyen problémakkal
kereshetik fel

Gondoskodik a gyermekvédelemmel foglalkozo intézmények ismertetésérol
Kiemelten foglalkozik a szenvedélybetegségekkel

36.4 Iskolai szinta feladatok:

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Szemléletformalas 0j eljarasok, technikdk, moddszerek megismertetése, amelyek
segitséget nytjtanak az esetek megoldasédhoz

Gyermekvédelmi esetmegbeszélések szervezeése

Mentalhigiénés programok megismerése

Gyermekvédelmi szempontok kiemelése szUloi értekezleteken, nevelési értekezleten,
a didkonkormanyzat, az SZMK kdrében

Az iskola kiemelten tajékoztatja a sziiloket, tanuldkat a gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetekrél, év elején az ellendrzokbe bejegyzi a gyermekvédelmi
felelds nevét, tovabba azt, mikor és hol kereshet6 fel

Az egészséges ¢letmdd, szenvedélybetegségek, devians magatartas iskolai szinth
kezelése tantargyi, osztalyfonoki teenddinek dsszehangolasa

Gyermekbantalmazas esetén a gyermekvédelmi felelos jelzése alapjan az
intézményvezet6 értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

Félallasu, vagy nagyobb anyagi elismeréssel jaré gyermekvédelmi megbizatas

kialakitésa.

37. Intézményi védd, 6vo eldirasok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (2) a) pontja alapjan: az SZMSZ-nek tartalmaznia kell a
gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

37.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismemie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi Szabalyzatanak,
valamint a Tlzvédelmi utasitasnak és a Tlzriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
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A neveldk a tandrai €s a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni .

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhat6
magatartasformakat.
Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki orédn.
Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola korny¢kére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok, stb.) elétt.
e  Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tartd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk
és a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

37.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitente,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének

vagy a helyettesének,

o ¢rtesiteni kell a sziilét, gondviselt.
E feladatok ellatasidban a tanulObaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.
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A vizsgalat soran tisztézni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

37.3 A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabzlvok eldirdsai
alapjin

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrd] az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A 8 napon til gydgyuld sérillések esetén végzendd teenddk a 20/2012. (VILL. 31.) EMMI-
rendelet 169. §-anak (2) bekezdése szerint: a 8 napon tal gyogyuld sériléssel jaro tanuld- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezeto
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltdtt jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgdlas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
aton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyz0konyv egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a szilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményben meg kell rizni.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziildi Munkakozosseg é€s az iskolai
Diakoénkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

37.4 A nevelé és oktaté munka egészséges és biztonsiagos feltételei megteremtésével
osszefiiggo tevékenységek rendje

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellenérzések
tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza. A munkavédelmi ellen6rzésekrél, szemlekrél dsszegzés /
jegyzokonyv késziil. Megallapitasai alapjan intézkedési terv készill a megoldando feladatok,
idépontok, felel6sok meghatarozasaval. Mindkeét tagozaton vélasztott munkavédelmi képviseld
tevékenykedik.

37.5. A teljes korii egészségfeijlesztés

Célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltétt idoben minden gyermek részesiljon a
teljes testi-lelki jollétét, egészségét, cgészségi éllapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-
oktatdsi intézmény mindennapjaiban  rendszerszeren —miikodo — egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatasi intézmeényben veégzett
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tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot ¢és szervezeti mikodést, a gyermek, a tanuld és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény ¢életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanuld egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat idézze €l0.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz wvalé jogai alapjan a teljes kord
egészségfejlesztéssel osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

¢) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedél ybetegségekhez

vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

e) a baleset-megel6zésre és elsdsegélynyujtasra,

/) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes kort egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beillesztheté a nevelési-
oktatasi intézményben megvalosuld atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagdgiai program részét képez6 egészségtejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségligyl szolgalat
kozremikodésével késziti el.

A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan
kivil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allé szakember vagy
szervezet programjait, alkalmazasdban all6 munkatarsat vonhatja be tanorat vagy gyermek,
tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios
tevékenység megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelés miniszter altal
kijel6lt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetje az egészségfejlesztési és prevencids programok
kivalasztasanal beszerzi
a) az intézményben dolgozé iskolapszichologus,
b) az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabba
¢) amennyiben mikodik, a helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum
véleményét.

A nevelési-oktatdsi intézményekben megvaldsuld teljes korlt egészségtejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza ki.

38. Az intézmény létesitményei, vagyona, ezek
megovasaval kapcsolatos feladatok
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Az iskola minden dolgozdja felelds: az iskolai tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasdganak megdrzéséért, az energiatakarékossagért. Az energia felhasznalassal vald
takarékossagrol, készletek, targyi eszk6zok nyilvantartasarél a munkavedelmi képvisel6 és az
iskolatitkar gondoskodik. A rendszeres karbantartasrol, a kisebb hibdk elharitasarol az
igazgatosag, az ligyintézd és az iskolatitkar segitségével gondoskodik a fenntart6 — tankerileti
kozpont igazgatdja értesitésével, irasbeli hibajelentéssel. A tlizvédelmi berendezések
ellenérzését félévente el kell végezni. Az intézmény a szabalyzatokban meghatarozott moédon
leltart készit, nyilvantartasokat vezet.

wr r

39. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

2011. évi CXC torvény 46. § alapjan

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének
teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak clkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mérték(i dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevetelre tesz szert. Ha
az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasédra a munkaviszonyban vagy mds hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd atadaséra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(10) Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felelos 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziil6je
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerten, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény
(nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szabalyai, amely figyelembe veszi a tanul6
teljesitményét:

- 50 % aranyban részesiil a tanulé a dijazas eredményebdl,

- méltanyossagbol felajanlhaté mindkét fél részérdl a masik javara a dijazas.

40. A dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjat, a szervezeti és miikodési szabalyzatit ¢és a hazirendet
hozzaférhetévé kell tenni. A dokumentumokat az intézmény vezetdjének irodajaban és az iskola
konyvtaraban lehet megtekinteni, azokrol a szorgalmi év elején a sziildi munkak6zdsség tilésén
az intézményvezetd vagy helyettese, a sziiloi értekezleteken az osztalyfondk tart tajékoztatot.
Az iskola honlapjan az alapdokumentumok kozzétételre keriilnek.
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A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvianossaga

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a szildt, a tanulot tajékoztatni kell.

A szill6ket a megeldzd tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatol
kolesdndzhetd tankdnyvekrol, taneszkzokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csdkkentésehez.

Az SZMSZ-ben térténd szabalyozasanal az iskolai sziildi szervezetet, kdzosséget és az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

41.Az intézmény miikodésével kapcsolatos tovabbi
kérdések

Mindazok a kérdések, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba az iskola
mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni, lehetnek: intézményvezetdi
hatarozatok, neveldtestiileti hatarozatok, iskolavezetés hatarozatai.

Az iskola kozdsségeinek joga van olyan részletszabalyokat létrehozni, amelyek megfelelnek a
jogszabalyoknak, az iskolai élet mikédéséhez sziikségesek.

Ezen szabalyok létrehozéasdnak szabdalyait az intézményvezetd javaslatira a nevelétestiilet
alkotja meg.

42 . Kiilonos kozzététel

A nevelési-oktatasi intézmény a tevékenységéhez kapcsolodd meghatarozott adatokat
kozzéteszi, amelyeket a kdzzétételi lista tartalmaz.

Kozzététel: a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato ¢€s részleteiben is
kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

Az altalanos iskola altal miikodtetett honlap kotelezd tartalma:
1. Szervezeti és mikodési szabalyzat

2. Hazirend

3. Nevelési, illetve pedagogiai program

4. A szakmai ellen6rzés megillapitasai a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok
megtartisaval
Gyakornoki szabalyzat
6. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv

tantargyfelosztasdhoz
7. A neveld és oktaté munkat segitok szama, feladatkore, iskolai vegzettsége €s
szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
9. Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

sS4

.
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10. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

11. Szakkorok igénybevételének lehetésége, mindennapos testedzés Iehetosége

12. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

13. Az iskolai tanév helyi rendje

14. Az iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok szdma

43. Dohanyzas

Az iskola egész teriiletén és az épiilet 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas mindenkire nézve.
44.Reklamtevékenység az iskolaban

Tilos az iskolaban engedély nélkiil reklamtevékenységet folytatni.
A neveld-oktaté munkaval kapcsolatos reklamokat csak az iskolavezetés engedélyével lehet
kihelyezni. Az iskola teriiletén mindennemu reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt
modon alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzést reklamoz, tilos!
Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kézerkélesot nem sértd, lathatban nem profitorientalt,
tanuldknak sz616 reklamok:

o  egészséges ¢életmdd, sport-mozgas,

o  kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

o  kulturalis tevékenység,

o  tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Barmilyen egyéb reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szdrdlapok, auditiv
informaciohordozok, marketingtermékek atadasa, stb.), amelyeket az iskola korpecsétjével
latunk el. Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremitkodo alkalmazott,
tanuld fegyelmi felelosségre vonhato.

45.Diakigazolvany

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 rendelet alapjan a KIR elektronikus igényld rendszeren beliil
torténik az igazolvanyok ligyintézése.

A diakigazolvany kiallitasat és kiadasat a mindenkori torvényi rendelkezések szerint végezzik.
A diakigazolvanyokkal kapcsolatos igyintézést az iskolatitkar végzi.

46. A tanuldk altal befizetendé kis 6sszeg dijakrol

Az iskolaban a sziil6kt6l semmilyen dij nem szedhetd.

A szillk az iskola alapitvanyat onként tamogathatjdk, illetve barmilyen adomannyal
timogathatjak a sziilok az iskolat.

Téritési dij befizetése csak a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 34. §-a szerint torténhet.
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47. A fizethet6 étkezési hozzajarulasrol

Az 4llami fenntartasba kertlt kozoktatasi intézményekben dolgozd kozalkalmazottak
juttatasanak szabédlyozasat jogszabalyok tartalmazzak. A juttatds részletes szabalyait az
intézmény kollektiv szerzédésében, kdzalkalmazotti szabalyzataban kell rogziteni.

48. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

1. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A rendszerben
alkalmazhatd fokozott biztonsigh elektronikus aléirast kizardlag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi méasolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktéber 1-jei pedagogus ¢s tanuloi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziks€ges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkdr, tigyintézd, intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eléaillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban kotelezéen a 2018/2019. tanévt6l hasznalunk digitalis naplot. A tanév els
félévében kettds konyvelést vezettink. A bevezetésre kertlt E-NAPLO hasznilata az
elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezet6i, pedagogusai és az adminisztracioert felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton térolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal le kell zarni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat. Sziikseg esetén azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
Ekkor a pedagdgusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni. Az aldiraskor nem kell
minden megtartott oréat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisaggal sziikség esetén ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott 6rdk, helyettesitések, stb. szamarél készitett kimutatast, azt az intézmény
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vezetbjének vagy helyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonéknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szulonek.

A tanév végén a digitdlis naplo dltal generalt anyakényvbol papir alapt térzskdényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben. A mulasztott 6rak szamanak kinyomtatasa az igazolatlan 6rak miatti
jelentéstételi kotelezettség teljesitésével dsszefuggésben is torténhet.

49. Bel- és kiilfoldi utaztatas szabalyai

1) Aziskolai kirdanduldsokkal kapcsolatos biztonsagos utaztatds érdekében megkiilonboztetett
figyelmet forditunk az utaztatas feltételeinek biztositasara.
Ennek érdekében belfoldi utaztataskor kitelezd:
- A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programok szervezéséhez a

szallitd cégtol elézetes irasbeli nyilatkozat kérése arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos jogszabalyoknak, azaz a
gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és érvényes miiszaki vizsgaval
rendelkezik.

- A jovében megkotendd szerzédések részeként az utazds idétartamanak
meghatirozasa, mely minden nap befejezédik 23 ordig. Amennyiben ez nem
lehetséges, akkor az utazast meg kell szakitani 23 ora és hajnali 4 o6ra kozotti
idészakban. A gépjarmiivezetdk pihenésérél gondoskodni kell ugyanott, ahol a
tanulokat is elszallésoljak.

- Az utazasért felelés kiséré pedagégus pontos utaslistat készit, melyben fel kell
tiintetni a tanulok térvényes képviseljének elérhetoségét is.

- Az utazas elétt a szallito cég nyilatkozatat, valamint az utazésban résztvevokrdl, az
utazas ¢és a szallasok helyszinérél szold pontos adatokat at kell adni az
intézményvezetonek.

- Ahatalyos jogszabalyok alapjan minden esetben a kisérd pedagégusok felelések a
rendelkezések betartasaért. Az utazason részt vevo onkéntes kisérdk a pedagdgust
nem helyettesithetik, a vonatkozd rendelkezések betartisaért nem vonhatdk
felelGsségre.

2) AKkiilfoldi iskolai kirandulasok esetében (a belf6ldi kirandulas szabalyainak kiegészitése)

- felelésségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a szervezOnek, amely

kedvezményezettje a tanuld,
- abusz 13 évesnél nem lehet idosebb;

- digitalis menetiré késziiléknek kell lennie benne;
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- a kilfoldi kiranduldsoknal a soférnek szakorvosi igazolds kell, hogy nincs
alvaszavara.

3) A biztonsagot veszélyezteto helyzetekben sziikséges intézkedések megtételének
szabalyozasa

- A kisér6 pedagogusok és/vagy az onkéntes kisérok, az utasok a veszélyhelyzettdl
fliggden értesitik a mentSket, rendérséget, tlizoltosdgot €s szitkség szerint a
katasztrofavedelmet.

- Elsésegélynyujtas, biztonsagba helyezés, mentés a koriilményeknek megfeleléen.

- Atanulok torvényes képviseldinek értesitése az utaslista alapjan.

- Minden esetben értesiteni kell a torténtekrdl az intézményvezetdt, a helyettesét és a
fenntartot.

50. Zaro rendelkezések

Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket — az
SZMSZ mellékletei, fliggelékei mellett — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak intézményvezetdi
utasitasként.

A fiiggelékben talalhaté szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkll is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirasok, rendeletek, belsé intézményi megfontolasok vagy az iskola
vezetdjének megitélése szitkségesse teszi.

Az SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet altali elfogadasaval, a sziildi munkakozosség, a
diakénkormanyzat és az intézményi tanics véleményezésével ¢s az intézményvezetd
jovahagyaséaval lehetséges.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti az intézményvezetd, a fenntartod, a neveldtestiilet
barmely tagja. A pedagogusi kezdeményezés akkor valik kdtelez6vé, ha a neveldtestilet 50%-
a és még egy pedagdgus tdmogatja. A feliilvizsgalatot a kezdeményezd szandéka alapjan az
intézmény vezetdje késziti/készitteti el, a véleményezésre, elfogadasra jogosult kozdsségek
dontése utan — az intézményvezet$ jovahagyasa utan valik hatalyossa.

Az SZMSZ a sziléi munkakdzosség, a diakonkorméanyzat és az intézményi tanacs
véleményezését kovetden a nevelbtestiilet altal kertil elfogadasra. Az intézmeényvezetd

jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan ideig érvenyes.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t a tankeriileti igazgaté megvizsgalta, vélemeényezte. Eszrevételei bekeriiltek a
dokumentumba.

Az SZMSZ nyilvanos. Az iskola honlapjan az alapdokumentumok k6zott megtalalhato.
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MELLEKLETEK

1. KONYVTARI SZMSZ.
2. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA
3. ADATKEZELESI SZABALYZAT (kiilén szerkesztve)
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AZ ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA KONYVTA RANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
MELLEKLETEI

1.sz. melléklet: Gytijtékori szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
3.sz. melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4.sz. melléklet: TankOnyvtéari szabalyzat

5.sz. melléklet: Konyvtaros tanar/ tanitd (iskolai konyvtaros Ymunkakori leirdsa
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Az Erdligeti Altalinos Iskola Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikddési szabédlyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az Erdligeti Altalanos Iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleltetett
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
o feladatat és gyljtokoret,
e kezelésének és mitkodésének rendjét,
e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
e allomanyvédelmi eljarasait, és
e hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatinak alapdokumentumai

1997.évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désr6l (konyvtari torvény)

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrél

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremikddés feltételeirdl

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

39/2013. (v. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltaté rendszer mikodésérdl
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi xxxiii. torvény koOznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvénitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (IIL
12.) EMMI rendelet modositasardl

1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamra
torténd egyiitemil kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az Erdligeti Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja

SZMSZ 2019 67



Erdli geti Altalanos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037 321 00-23/375-592

3. A mitkodési szabalyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és mikodtetésére,
e a gylijteményszervezésre vonatkozd eldirasokat, valamint
e az allomanyvédelem feladatait, modjait,
e a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabélyokat,
e akonyvtar-pedagogiai tevékenységet,
e (s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

4.1. Azonosité adatok
Erdligeti Altaldnos Iskola Kényvtara
Székhely: 2030 Erd, Diésdi ut 95-99.

Tel.: 06-23-375-592
E-mail: ligeti.erd@gmail.com

Bélyegzéje: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA DIOSDI UTI KONYVTARA

Telephely: 2030 Erd, Tar u.5-7.
Tel.: 06-23-375-230
E-mail: ligetitur.erd@gmail.com

Bélyegzdje: ERDLIGETI ALTALANOS ISKOLA TUR UTCAI KONYVTARA

4.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Erdi Tankeriileti Kézpont

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az Erdi Tankeriileti K&zpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és
a fenntartd vallal kozos feleldsséget. A konyvtar mikddtetését az intézmény vezetdje biztositja,
iranyitja és ellendrzi.

4.3. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végezte 2012 decemberében és munkankat a tovabbiakban - kérésiink alapjan-
segiti. Az iskola konyvtara kapcsolatot tart a Csuka Zoltan Varosi Konyvtarral, szolgéltatasait
folyamatosan igénybe veszi.

5. A konyvtar mitkodésének célja, a mikodés feltételei
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5.1 Az IFLA és az UNESCO kozos iskolai konyvtari nyvilatkozata:

,,Az iskolai konyvtar mindenki szamara a tanitas és a tanulds szinhelye.”

.,Az iskolai konyvtar biztositja napjaink informaciéra €s tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatasdhoz szikséges alapvetd informaciokat és eszméket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a didkokban az egész életen at tartd tanuldshoz sziikseges készségeket,
tovabba fejleszti képzelderejiiket, lehetévé téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.”

Az iskolai konyvtar fogalma

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet:

Az iskolai kényvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az Erdligeti Altalanos Iskola két épiiletben folytatja oktatési tevékenységét. Mindkét épiiletben
mikodik konyvtar. A Tar utcai épiiletben a felsé tagozatos tanulok €s tanaraik szamdra
biztositjuk a megfeleld konyvtari allomanyt, mig a Diosdi ati épiiletben az alsé tagozatos
tanuldk és pedagdgusaik szamara alakitjuk az allomanyt.

Jelenleg a szakmai munkét 3 pedagdgus végzi masfél allashelyen.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. melléklete az alkalmazottak finanszirozott
létszamaban valtozast irt eld. A torvény hatalyba 1épése 2013. szept. 1.

Kényvtarunk SZMSZ-a szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozo dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gyGjtemény nyilvantartasédnak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére.
Mindkét konyvtarban az allomény nagy része szabadpolcon van elhelyezve.

b) A jogszabélyban el6irt kdvetelménynek, mely szerint: ,,legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara helyet kell biztositania”, mindkét épliletben megfelel.

¢) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

¢) Rendelkezik a kdnyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szilkséges eszkozokkel.

Ennek a jogszabalyban el6irt kovetelménynek csak a Tur utcai konyvtér felel meg. A Diosdi uti
kényvtarban nincs kiépitett katalogus, a konyvtaros szamitogépen dolgozza fel a konyvtar
allomanyét. Mivel integralt konyvtari program megvételére nem volt méd, ezért a konyvtaros
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olyan rendszerben veszi allomanyba a kényveket, hogy az megfeleljen az egyszertisitett
bibliografiai leiras adatainak. A telephely konyvtara szamitogéppel es kiépitett Internet
kapcsolattal rendelkezik. A székhelyen egy szamitogép talalhato Internet kapesolattal, amelyet
a kényvtaros hasznal.

f) Az intézmény széméra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

g) A kdnyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

5.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alap-és kiegészité feladatai — a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
érteimében- a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocséatasa,

b) tajékoztatas nynjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola helyi Pedagogiai Programja ¢s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuldink szamadra.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz szitkséges dokumentumok tobbszorozese,

f) az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitadsaban,

A rendelet el6irasa szerint a

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum - és informéciocserében (- konyvtarkozi
kolcsonzés) a kovetkezd idoszak feladata.

5.3 A konyvtar milkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szimara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Az intézmény szamdra vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

e A koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

e Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
idéleges/brosura/ nyilvantartasba kell venni. Az ingyenes tankényvalloméany nem
terheli a leltarkoteles allomanyt. Az elhasznalddott tankonyvek selejtezésre keriilnek.

A konyvtar szolgaltatasai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint a kivetkezok:
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Alapszolgaltatasok:
e a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol,

e konyvtarhasznalati foglalkozéasok tartasa,

e dokumentumok kdlcsonzése (tartds tankonyvek, segédkonyvek is),

e kiadvanyok helyben hasznalata,

e tajékoztatds nyGjtasa iskolai és nyilvanos konyvtarak dokumentumairél és
szolgaltatasairdl.

Kiegészito szolgaltatasok:

e a Nkt-ben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa / egyéb foglalkozas: a tanorakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok
fejlodését szolgalja

e kozremikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

e anevel$-oktatdé munkéhoz szitkséges dokumentumok tobbszorozése.

Arendelet a kdvetkezd szolgaltatasokat is el6irja, melyeknek megvalositésa a kovetkezo
id6szak feladata:

e szamitogépes szolgaltatdsok biztositasa (pl. katalogus, olvasok, kolesonzések
nyilvantartasa, adatbazisok elérése),

e mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online katalogusok,
adatbazisok),

o részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében (konyvtarkozi
kolcsonzes).

Kiilsé kapcsolatok:

Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikddik az iskola
székhelyén mikodo kozkonyvtarral.

Konyvtarunk kapcsolatot tart fenn a Csuka Zoltan Varosi Konyvtarral, a Zenckonyvtarral és a
Gyermekkonyvtarral.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzeése €s olvasotermi
hasznélata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében az alsé tagozatban 2 het, a felsé
tagozatban 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba
(attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A pedagdgusok nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékat elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsdnzés idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
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részesillé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja.

A pedagdgusoknak a szakéraikhoz 1 héttel vagy minimum 3 tanitasi nappal elére jelezniiik kell
igényeiket, hogy a kdnyvtarosnak legyen ideje dsszeszedni a kért anyagot.

A nyitva tartas és a kdlesonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolesdnzési idérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapesolatos informaciokbol tajeékozodhatnak.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A kiilénb6zé tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. Az alloméanyrészek
szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélcsonzési allomany:

- szépirodalom Cutter-szamok szerint raktarozva szabadpolcon,

- szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanorai felhasznélasra
kolesondzhetdk. A tankonyveket a konyvtar helyiségébol nyild kiilon raktarban, illetve zarhato
szekrényekben taroljuk.

5.4 Tanari segédkonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari segédkonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben, illetve polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A tanari segédkdnyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, ill. kolesondzhetik.
A kényveken kiviil ide tartoznak a videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k €s az iskola
taniigyi dokumentumai.

A tanéri szobakban ethelyezett segédkonyvtari anyagért a pedagogusok kollektiv felelosséggel
tartoznak.

6. A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozas) és az allomanybol torténo
torlés

6.1 Az allomanyapasztas

Az allomény apasztisa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezes folyamatat.

Az apasztés sziikségessége ¢s mértéke fiigg:

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

- a kolcsonzési fegyelemtol.

Az 4llomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

- tervszer( allomanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hiany.
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6.2 A konyvtari allomany leltarozasa

A konyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani a raktari kataldgussal ill. a
leltarkdnyvvel vagy a szamitogépes nyilvantartassal.

ey

A kényvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi véaltozas esetén az
atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. Az idevonatkozo térvény
értelmében az id6szaki leltarozas kotelezo.

10.000 kotet alatt 2 évente,

10.001 —25.000 kotet esetében 3 évente.

Legalabb minden 2. id6szaki leltarozas teljes korti legyen.

A reviziét két kdnyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az dllomany
tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal, ill. a szamitégépes nyilvantartassal.

A leltarozaskor megallapitott hidny okait a konyvtar vezet6je kételes indokolni.

Az ellendérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatoja erre engedélyt ad.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gyljtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4. TankOnyvtari szabalyzat

5. A konyvtaros tanar/ tanito (iskolai kényvtaros) munkakori leirasa
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e

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd- nevel$ tevékenységhez szitkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbozo informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz
szikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyjtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté- nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékoérébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiilénbozé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerti és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(jtokori szabalyzata. A
gylijtémunka maés oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtékori szabalyzatban leirt {6- és
mellék gyujtokor hatdrozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Abhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre sz¢lesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a Pedagogiai Program megvalositasanak. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve altalanos
nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a didkok és a pedagoégusok felkésziilését tanoraikra,
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyok
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével magyar nyelv és irodalom
tantargybol, valamint mas szaktargyakbol a tanterv kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gy(jtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus
és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyviar gyiijtékori szempontjai.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtdkori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo oktaté - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvé, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

Az Frdligeti Altalanos Iskola kényvtara altal gyiijttt alapdokumentumok korét, az allomany
gyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtékori szabalyzat hatarozza meg.
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I. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

1. Az iskolan beliili tényezok:
- Az iskola szerkezete;
- Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 3-4 osztallyal.
- Az iskola tanuléi dsszetétele, figyelemmel a hatranyos helyzeti tanulokra
(munkanélkiili sziilok, romak, alacsony iskolazottsagu szilok, rossz any agi koriilmények).
- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott célok, feladatok.
- Az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott nevelési és oktatasi céljai.
- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
- Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programyja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:
- Lehetdség a Csuka Zoltan Varosi Kényvtar szolgaltatasainak folyamatos és
kozvetlen igénybevételére.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

A dokumentumok Kkivalasztiasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolodé irodalom, pedagdgiai
pszicholdgiai irodalom,
- nyelvi szempont: magyar nyelvi irodalom, tanitashoz kapcsolodo angol
¢és német ismerethordozok,
- formai szempont: dokumentumtipusok: kényv, CD, DVD, térkép
- példanyszam: A konyvtari koltségvetés adta lehetségeinek megfeleléen a kiilonb6zo
allomanyrészekbe dokumentumonként 1-1 példanyt tudunk beszerezni.
Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 4-5 tanulédra 1 pld.
- ajanlott olvasmanyokbdl tanul6csoportonként 10 tanuléra 1-1 pld.

A beszerzés médjai:
- Vasarlas konyvkereskeddktol, Konyvtarellatotol, kiadoktol szamla alapjan.
- Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektol (sziloktol,
kollégaktdl) téritésmentesen.
- A beérkezett dokumentumok szamlainak masolatat, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
- Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szan, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.
- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A nyilvantartas formai:
- leltarkonyv és
- kartoték / Tur utca/
- szamitogépes nyilvantartas / Diosdi at /
Az elektronikus dokumentumokrdl kiilon leltari nyilvantartast kell vezetni.
A kartoték és a szamitdgépes nyilvantartis mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkonyvvel, igy a
leltarozasnal felhasznalhato.

SZMSZ 2019 76



Erdligeti Altaldnos Iskola ligeti.erd@gmail.com
2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonosito: 037 321 06-23/375-592

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely tartalmaz
gyarapodasi €s torlési jegyzéket. A nyilvantartasnak ez a modja Iehetdséget ad a rendelet eldirasanak
megtartdsara, mely szerint a ,leltdr alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke
megallapithato™ legyen.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Fo és mellék gytijtokor

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai Programjaban meghatarozott cél- ¢és
feladatrendszer megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositasa. A {6 gyiijtékor kialakitasa
minden igény szem el6tt tartdsaval torténik, lehet6ség szerint teljességre torekven.

Az iskola {6 gyijtékorébe tartozik:
- a hasznalt tantargyi programok kdnyvei,
- hazi- ¢és ajanlott olvasmanyok,
- a tananyaghoz ko6zvetleniil kapcsolddo szakirodalom,
- a tananyaghoz kozvetlenill kapcsolddo szépirodalom,
- alapvet6 pedagogiai szakirodalom,
- tanitst- tanuldst segitd nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok,
- a konyvtar mikodését segité dokumentumok,
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k.

Az iskola mellék gyiijtokorébe tartozik:

- a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igényeket biztositd dokumentumok

III. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyGjti be allomanyat a koltségvetes adta lehetdségeknek

megfelelden. Toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld valogatassal
tartalmilag helyes legyen.

Konyvtari allomanyrészek
1. Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltségi terilletek alapdokumentumai az ¢letkori sajatossagok figyelembe
vételével:

- altalanos és szaklexikonok, - 0sszefoglaldk,

- altalanos és szakenciklopédiak, - adattérak,

- szotarak, - atlaszok,

- fogalomgytiijtemények, - térképek,

- kézikonyvek, - tankonyvek, helyesirasi szabalyzatok.

2. Ismeretkozl6 irodalom:
Valogatva gylijtendbek:
- a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek,
- a tanuldi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok,
- példatarak,
- tanulmanyi versenyek anyagai.
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3. Szépirodalom:
Teljességre torekvoen gyljtjik:
- a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok ,
- a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmivek, népkoltészeti
alkotasok, dramai muvek, verseskotetek.

4. Pedagogiai gylijtemény:
Viélogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai :
- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédik,
- fogalomgyjtemények, szotarak,
- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi c€lok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom,
- a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma,
- a tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei és a napkozis pedago gusok szakirodalma,
- a tanitason kiviili foglalkozésokhoz kapcsolodd szakirodalom, jatékok konyve, kiillonbozo
kézi munkak kényvet,
- az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények,
- altalanos lélektani és fejlodés 1élektani munkak,
- csaladi életre neveléssel, szil6 és iskola kapcsolataval foglalkozo miivek,
- Erd varosarél sz616 helytorténeti munkak.

A teljesség igényével gyijtjiik:
- az iskola torténetérdl szold dokumentumokat.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Erésen valogatva gytjtjiik:

- a konyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek,
- kényvtari jogszabalyok, iranyelvek,

- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok .

Az iskola kényvtaraban elhelyezésre keriilnek:

- az Erdligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata,
- Hazirendje,

- Pedagdbgiai Programyja,

- Helyi tanterv.

Az allomanygyarapitas pénzigyi, targyi és egyéb feltételektd]l fliggben esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovdhagyédsa alapjan. A beszerzéskor a
konyvtaros figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait illetve kikéri felettese
véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore
A konyvtar nem nyilvanos, hasznalatara az iskola tanuldi, pedagdgusai, NOKS munkatarsai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi jogosultak. A beiratkozas ingyenes ¢s dnkéntes. Ingyenesek a
konyvtar szolgaltatasai: tajékoztatas, helyben olvasas, konyvkolcsonzés.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megsziinik.
A kOnyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

o név

e sziletési hely ¢s 1d6,
o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim
e sziiléi nyilatkozat az elveszett vagy megrongalodott konyvek potlasarol

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégdk az altaluk kélcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az allomany meghatérozott egységei (kézikonyvtar) csak helyben hasznalhatdk, illetve bizonyos
id6tartamra a pedagdgusoknak kolesondzhetdk.
A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka techniké4janak alkalmazasaban.

2.2 Kolcsonzés

A kdnyvtarban a tanul6 kizarolag a konyvtéaros jelenlétében vagy nevel6i feliigyelettel tartézkodhat.
A konyvtar nyitva tartdsi iddben latogathato. Kivételt képeznek az eldre tervezett €s szervezett
foglalkozasok.

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasara osztalyonként kolesonzo fiizetet vezetiink, mert ennek segitségével a
tanuld illetve az egész osztaly olvasmanyait figyelemmel kisérhetjiik. A flizetes kolcsonzés elosegiti
a gyors és pontos statisztikai adatszolgaltatast.
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A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két konyv kolesondzhetd ki egyszerre. A kolesonzési
hatarid6 az also tagozatban két hét, a felsé tagozatban 3 hét. Sziikség esetén egyszer ugyanilyen
id6tartamra meghosszabbithatd. A kotelezo és ajanlott olvasmanyok kélesonzési hatarideje addig tart,
amig az adott irodalmat a pedagdégussal fel nem dolgoztdk a tanulok. A kolesonzésben 1évé
dokumentumok eléjegyezhetok.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyis€gli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A pedagogus kolesondzhet szaktantermi letéti anyagot, melyért anyagilag az atvevo felel.

A tanulok részére az iskolai konyvtar nem kolesondz audiovizualis ismerethordozé anyagot.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a kolesonzott
konyveket és tartds tankonyveket vissza kell szolgaltatni.

A nyari sziinet el6tt minden tanul6 koteles visszahozni a kolesonzott konyveket.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar gyiijtokorébe tartozo mas miivel potolni.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesilé diakok altal atvett tankomyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. mell¢klete tartalmazza.

2.3. Csoportos hasznalat

A tanmenetben tervezett konyv- és konyvtarhasznalati 6rdkat a konyvtaros tanar vezeti a szaktanar
jelenlétében.

A szaktanarok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

3. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
- kolesonzési nyilvantartas,

- letéti nyilvantartas,

- munkanaplo.

4. A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Kotelezé nyitva tartds: minden nap a munkabeosztashoz, érarendhez igazodva.

5. A konyvtar munkahely. Hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturélt magatartast.
Mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasdganak megovasa.

A kényvtarba élelmet behozni, szemetelni, a butorzatot rongalni nem szabad!

Az allomany rendjének megdrzése érdekében a polerdl leemelt konyvet a helyére kell visszatenni.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
A Tur utcai épiiletben az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk
rendelkezésére. A Didsdi uti konyvtarban a kataldgusok felépitése a kovetkezd évek feladata.
A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

¢ bibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e fGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

e szerz6ségi kozlés,

e kiadas sorszama, mindsége,

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm,

e kotés: ar,

e ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO
focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (a mi cime alapjan),
- raktari katalogus.
A betlirendes leir6 katalogus a szépirodalmat betlirendben, a szakirodalmat targyi csoportositdsban
(ETO-szamok alapjan), ezen beliil betGrendben tartalmazza.
A raktari katalogus tiikrozi az allomany felallitasi rend;jét.
A jovében nagy sziikség lenne — a kor kdvetelményeinek eleget téve, ill. a konyvtar szolgéltatdsainak
kibdvitése érdekében- integralt konyvtari program beszerzésére.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rend jérol:

e 17/2014. (J11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjerol

e 4/2017. (1IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikomyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatds rendjérdl sz616 17/2014. (1IL. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatids 5-9. évfolyamra torténd
egyiitemi kiterjesztéséhez szitkséges pénziigyi forras biztositasarol

2. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

2.1 Az ingyenes tankonyvre jogosult 1-8. évf. didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjék meg hasznalatra.

2.2 Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak.
A didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. A tanév végén, junius 15-ig minden kélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatés céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasdrolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz) szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben
felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskori tanuld szil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. Az iskolai tankdnyvellatis megszervezésével kapcesolatos feladatok
4.1 Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitaséban.
Ennck végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként a kévetkezo feladatokat latja
el:
e megbizast kap a tartos tankonyvek atadasanak megszervezésére €s lebonyolitasara,
e koveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor irasban jelzi a tankonyvfelelosnek, hogy melyek azok a
tankodnyvek, amelyeknél az elhasznalodott kéteteket potolni kell uj tankdnyvekkel,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara a meglévd keretbdl.
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Az iskolai kényvtar dllomanyédba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyv-eket, azokat idéleges
/brosura/ nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nak a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyil vanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

4.2 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol,

e anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasardl,
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol,

o {sszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhato tankonyvekrol,

listat készit a selejtezendd tankonyvekrol,

listat készit a konyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kételezo €s ajanlott olvasmanyokrol

4.3 Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté
tole, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté é&llapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megtelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tartés tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a kiskort
tanuld szilléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolédnak
megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése, illetve a konyvtar gytijtokorébe tartozo konyvvel valo potlasa,

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegteritésevel, a
kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-ahoz

Kényvtaros tanar/tanito (iskolai konyvtaros) munkakori leirasa

Munkakdr: konyvtaros tanar/tanitd

Végzettség: szakmai és pedagdgiai felséfoki végzettseg

Munkakori feladatok:

A kdnyvtaros tanar/tanitd konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel rendelkezik,
tagja az iskola neveldtestiiletének.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miik 6dtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto-helyettes

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

1. A konyvtar iigyvitelével osszefiiggo feladatok

e statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar mitkkodésérol, a konyvbeszerzesekrdl,

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabélyzatdban rogzitettek
alapjan,

e munkanaplét vezet, melyben dsszegzi a napi latogatottsagot és kolcsonzeést,

e clvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasait,

o figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastakra jelentkezik,

e azintézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakozdsségi) képviseli a konyvtarat.

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

e az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

e ismernie kell a felhasznalok (tandrok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit,

e minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendo
konyvekrol, tartés tankonyvekrol,

e figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovéhagyott Osszegek tervszerl ¢s
gazdasagos felhasznalasat, és elvégzi az elszdmolast,

o felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, elektronikus
dokumentumok rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért,

e Dbiztositja az 4llomany bibliografiai adatainak hozzaférhet0segét,

e végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden,

o folyamatosan kivonja az 4llomanybdl az elhasznédlodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat,

e gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérodl, a raktari rend megtartasarol,

e részt vesz a kdnyvtar atadasaban és atvételében,
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elokésziti és lebonyolitja az allomanyellenérzést és elvégzi annak adminisztrativ
teenddoit,

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenorzését,

j61 hasznalhat6 kézikonyvtar dsszedllitasa,

kezeli a tanari segédkonyvtarat,

kiosztja a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket, ill. begyGjti a tanév végén
azokat; ezzel segitve az iskolai tankonyvfelelés munkégjat.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését,

segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, az
chhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban,

ajanlja a konyvtar friss dokumentumait,

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol,

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast vegez,

folyamatosan tajékoztatja a neveldket a beszerzett konyvekrol,

igény szerint ajanlo jegyzékeket készit a nevelSk kérésére, onképzésiik segitésére,
segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat,

vezeti a k6lcsonzési nyilvantartast,

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolesonzott dokumentumok
visszahozatalat,

rendszeresen egyeztet az intézményvezetovel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl.

4.Egyéb tevékenység

gondoskodik a kdnyvtari nyitva tartas kifliggesztésérol,

aktivan részt vesz az iskola rendezvényein, aktualisan hasznalhat6 irodalmat ajanl,
megtartja a tanmenetekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat,

konyvtari foglalkozasokat tart,

segitséget ad a pedagdgusoknak a konyvtar-hasznalatra €puld tandrdinak
megtartdsiban,

a konyvtar mitkddésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten Osszefoglalja,

a félévi és az év végi tantestiileti értekezleten beszamol a konyvtarban végzett
tevékenységérol,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

5. Munkarend

minden nap biztositott az olvasoszolgalati tevékenység (kolcsonzés, tajékoztatas,
dokumentumhasznalat) a munkabeosztashoz, drarendhez igazodva,

® a munkaid$ fennmarad6 része alatt a hattérmunkak elvégzése torténik (allomanyba
vétel, feltaras, katalogusok gondozasa, raktari rend biztositasa stb.).
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MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA

Munkakori leirds — elolap mintdja

e teeeesnneerennneesencesesansssscannessassnesses CSAtOlt mellekletben

I Intézmény: Erdi Tankeriileti Kézpont PA0201
Erdligeti Altalanos Iskola
Munkaltato: tankeriileti kbzpont igazgatd
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgozdneve:  eeeeeieereisesereese e sasanas .
2. Munkahelye: Erdligeti Altalanos Iskola
2030 Erd, Diosdi ut 95-99.
3. Munkakorének megnevezése: L
4. Munkakor heti munkaideje: L ora
5. Neveléssel-oktatassal lekotott idé: ora/hét
6. Tulora: tantargyfelosztas alapjan
7. Helyettesités: alkalmi kiiras, elrendelés szerint
8. Kozvetlen felettese: iintézményvezetd-helyettes
9. Az intézményben valé tartozkodds a tandrak, egyéb foglalkozasok, iskolai értekezletek, programok,

rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti tigycleti idoben kotelezo.
10. Munkaltatéi jog gyakorloja
—  kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok: tankeriileti kdzpont
igazgat6ja
- egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

11. Altaldnos rendelkezések:

A kozalkalmazott jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola igazgatdjanak.
A pedagdgus jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt., Mt., ide vonatkoz6 rendelkezései és az Nkt. végrehajtasi rendeletei szabalyozzéak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetojogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségligyi, kataszirofavédelmi eldirasokat

betartani.

Munkakéri leiras a csatolt mellékletekkel egyiittesen értelmezve érvényes.

Iv. Hatalyba 1ép:

Brd, ..o aisniat
Jovahagyom: Ellenjegyzem:
Erdligeti Altalanos Iskola Erdi Tankeriileti Kézpont
intézményvezetd igazgatd

A munkakéri leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben elismerem,
egy példanyt atvettem.
Brd, cosmmmmmsmmmmassasgins. Simameessssem s

alairas
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—

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirdasa

A munkakor célja

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskorrel valo iranyitasa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveté felelosségek, feladatok

Az intézményvezetd-helyeties az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelsséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval €s magatartdsaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitdsdhoz. Kotelessége az adatvédelmi
szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az intézményvezetovel €s vezetStarsaival
egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- El6késziti a féléves értekezletet.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkégjat a vezet6i
munkamegosztidsban megjeldlt terlleten.

- A vezetdéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelék
munkéjat, éralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld - oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez.

- Ellen6rzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden
elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy — egy nevelés-oktatasi helyzetet onalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belso tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan térekszik szakmai tuddsénak gyarapitasra, a korszeriibb szakmai ismeretek
clsajatitasara.

- Segiti a didkonkormanyzat munkajat, egyiittmiikodik a DOK  segitd pedagdgussal,
alkalmanként részt vesz iléseiken, tdjékoztatja a didktandcsot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

- Felelos a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéert, szinvonalaért.

- Felel6s a vizsgak (félévi, év végi osztalyozo, javitd, potld, kiilénbozeti, 7. o. orientacios), a
4.0. emelt Oraszami szintfelmérd és a tanulményi versenyek zokkenOmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét €s biztonsagat, sziikség
esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdemenyez.

- Felelds a helyettesitések, iigyelet megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok,
szilok.

- Ellenérzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézmeényvezetot.

- Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a kovetkezd felelosdk €s dolgozok munkajat:
munkakdzosség-vezetok, IPR- és Oko-csoport, pélyazati megvaldsitasok kiilonb6zd
csoportjai, tankdnyvfelelds, palyavalasztasi felel6s, gyermekvédelmi felelés, munka- és
tiizvédelmi felelds, DOK segitd pedagdgus, konyvtaros, stb.

- Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (az elismerés vagy a
feleldsségre vonas kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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Személyzeti-munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriletén 6nalldan
tervez, javaslatot tesz).

A hataskorébe tartozo munkateriileten elékésziti a dolgozoék munkakori leirasat, szervezi €s
ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti — szikség és lehetdség szerint — az intézmenyvezetével, az
iskolatitkarral / igyintéz6vel az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

Kezeli és feligyeli a KIR, az E-KRETA informatikai rendszert, adatszolgaltatasokat
végez/végeztet, frissit, archival.

Nyilvéantartja a nevel8k és a technikai dolgozok munkabol valé tavolmaradasat.

Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, gyed-del, gyes-sel kapcsolatos ligyeit.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag
idejére es6 illetmény kifizetésre keriiljon.

Hivatali — adminisztrativ faladatok

Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében, elkészitésében.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.

Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

Gondoskodik az elsé osztalyosok beiratisaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. és 5. osztalyosok munkajat.

Figyelemmel kiséri a 8. osztalyosok tovabbtanulasat, beiskolazasat.

Sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald irdnyitasat.

Gondoskodik a tanév kézben tdvozo, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellenérzi az elekironikus és papiralapi dokumentumok, naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok, vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek pontos vezetéset.

Felelds az irattar térvényes kezeléséért.

Vezetteti az iktatokdnyvet, figyelemmel kiséri az igyek elintézését.

Koveti a jogszabalyok valtozasét, feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozd
fontosabb rendeletek leldhelyérdl.

Gondoskodik az illetmény — és bériigyek pontos adminisztracidjarol (tdalora-kimutatas,
valtozasjelentés), a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos
vezetésérdl.

Betartja és betartatja az iskolai szabalyzatokat.

Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok

Javaslataival segiti az intézményvezetdt a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre felterjesztésre.

A nevelSktél sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Az ingé vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok —ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, stb. felfektetése, vezetése, a valtozdsok bejegyzése, selejtezések
el6készitése). ‘

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirdsok betartasahoz sziikséges
eszkdz6k beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

Az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja a végzett munkarol €s a faladatokrol.
Egyiittmiikodik a masik tagozatot vezetd helyettessel.
Biztositja a naprakész, pontos informacidaramlést a tagozaton beliil és a tagozatok kozott,
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Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kozvetleniil hozza tartozé dolgozdkkal.
Megszervezi és felugyeli a nyilt napokat, orakat.

Iskolan kiviil:

A sziilokkel valé kapcesolataban:

o rendszeresen latogatja a sziili értekezleteket;
o egyéni fogadoorat tart.
Az ovodaval vald kapcsolattartas:
o feliigyeli az iskolakostolgatd foglalkozas el6készitését,
° részt vesz az oOvodak altal szervezett tdjékoztatd szuloi
értekezleteken,
e elokésziti az iskolai nyilt 6rakat/napot, a beiskolazast.

Kozépiskolakkal: palyaorientacio, palyavélasztas és tovabbtanulas segitése.
Térsintézményekkel: egytittmikédés, kapesolattartas.

Kiilsd partnerekkel: javaslat a kapcsolatbovitésre, kialakitasra.

Jelen van az ANTSZ, a Munka-és tiizvédelmi ellendrzéseken, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

tanuléi munkaviszony igazoldasa,

munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozdk),

masolatok kiallitdsa, hitelesitése,

az. 50 000 Ft alatti készpénzes szamlak alairdsa az intézményvezetd tavollétében,

siirgds kotelezettségvallalas alairdsa, teljesitésigazolas kiadasa,

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele; a nem névre szoldak felbontasa az
intézményvezet6 tavollétében,

anyagi feleldsség az altala kezelt értékekert,

lemezszekrény ellendrzése,

a tanulok, sziilék és dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilonosen a
munkaja soran tudoméasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg6rzi.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznalatara.

A teljesitményértékelés modszere

félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl;
a statisztikai adatok 6sszegzése, elemzése;
a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol;

az intézményvezetd és a vezetdség véleménye.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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A munkakizosség-vezetd munkakori leirasa

A munkakdér célja

Az intézményben folyd neveld - oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa, novelése.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakterilletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok

A szakmai munkakdzosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai
munkdaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intézményben megfogalmazott célokat, feladatokat.
Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.

Ismeri a kdznevelés/oktatas fejlesztési programjat, a kéznevelési torvényt, az alapfoki nevelés-
oktatdsra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletnek megfelelen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a munkakozosséggel
egyltt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Alkotd mddon kozremiikoédik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend
létrehozasaban, modositasaban.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban tanulményi versenyeket szervez, figyeli az iskolan kiviili megmérettetéseket,
azokra iranyitja a tanulok felkészitését. Szamon tartja a résztvevoket, felkészitbiket, az elért
eredményeket. EzekrS]l minden félévzaraskor irdsban beszamol.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanuldk tudas — és képességszintjét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollegait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozé palyakezdd neveldk munkajat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakGzOsség tagjainak tématervezéseit, foglalkozasi
terveit. Segiti a tananyag feldolgozasanak itemezését, a féléves szorgalmi, felmérési és
felzarkdztatasi ciklus alapjan.

Ellenérzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi, és személyre szabottan értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az intézményvezet6nél, javaslatot tesz a
jutalmazasra €s kitlintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — 6rat latogat a munkakozosség tagjainal, a
tapasztaltakat megbeszélik.

IrAnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolésara, a tanuldk felzarkoztatasara, tehetséggondozasra.

Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatair6l irdsbeli feljegyzést
készit, errdl tijékoztatja az intézményvezetot.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan felel8sséggel nyujt informacidkat a dontések el6készitésében.

Rész vesz az intézmény vezetdségi tilésein, értekezletein.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktandcsadok elétt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkak6zdsség tagjait.

Jogok és kotelességek

- Az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
- Komyezeti neveléssel 9sszefliggd feladatok ellatasa.
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Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.
- A nevelbtestllet, a vezetdség munkajaban torténd részvétel.
- Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.
- Az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

A teljesitményértékelés méodszere

- Atanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei.

- Félévkor és év végén irasbeli és/vagy szobeli beszamold a tantestiletnek, illetve az
iskolavezetésnek.

- Azintézményvezetd €s a vezetdség véleménye.

- Ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az osztalyfonok munkakori leirdsa

Az osztalyfonok 16 feladata

Egy osztalyt és annak tanuloit éro iskolai fejlesztd hatasok koordinalésa, az osztaly kGzdsségi életének
szervezése, tovabba a nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend
szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogé a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differenciélt is, hiszen a személyiség €s a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eléirhatd, részleteiben megtervezhetd
tananyaga; ellatasa szamottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondoki felelosségek

« Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsd és bels6 elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

« Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

« Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

» Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

« Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

« Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

« Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabélyait.

» Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

» A hataskérét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

» Megtartja az Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

» Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.

« Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Osztalyfonoki feladatok

I Adminisztrdacios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
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- Kit6lti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

« Felkésziilten elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozé adminisziracios teendéket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaro feladatokat.

* A haladasi naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (szitkség esetén az iskolavezetés értesitése).

+ Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplé kitoltésének ellendrzése.

+ Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

« A tanuloi hianyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben Extesiti a sziiloket.

« A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

+ FElektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe t6rténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

+ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a tanuldk adatainak valtozasat, az SNI,
BTMN tanuldk, bejarok, magantanulok, napkozisek, tanuldszobasok adataiban bekovetkezd
valtozasokat.

+ Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

+ Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziiloi aldirdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

+ Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzeti ¢és a halmozottan hatranyos helyzetd, a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrol.

+ Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat, segitséget
nyjt szdmukra.

+ Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

« Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

» Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

+ Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

II. Irdnyité, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki Orat  tart.
Az osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, véltozé tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldék személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzd képességlk
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott 4llo feladatokrol, azok megoldésara mozgdsit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidods foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuloi szamara. Ezek tervérol,
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programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyett esét, valamint a
sziloket.

+ Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban €s a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faligjsag karbantartasara.

+ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kituntetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfondki dicséret).

« Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat is

értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés igényét.

11 Szervezd, dsszelangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢s biztonsagban érezze magét az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérol, kornyezetérol.

+ Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

« Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,

tervezésében, iranyitasaban.

« Koordinalja az SNI és BTMN tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasat, a
képességkibontakoztatast és az integralt oktatést.

» Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

« A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat meghatarozzak.

+ Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gyégypedagogus, logopédus, pszicholdgus,
fejlesztépedagdgus, gydgytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében egytittmiikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és
tanulmanyi segitség nydjtasardl.

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

+ Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

» Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakézosség munkajaban.

« Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat €s az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

+ A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

« Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrol tajekoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyijt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

A sziil8i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

« Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkéjanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a sziilokkel.

« Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

» Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kéréra. Vezeti
osztalya osztalyozo értekezletét.

+ Az osztalyban tanité pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat €s a kovetkez0 idOszak

teenddit.

K6zremiikddik a tanuléi tankonyvellatasban, a tartds tankonyvek 6sszegylijtésében s leadasaban.

Ko6zremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évlolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa a szaktargyait.
A teljesitményértékelés modszere:

kozosségépités, -formalas ¢s -fejlesztés eredményei,

- kozosségi programok sikeressége,

- aziskolavezetés dralatogatasai,

- munkajarél félévenként irasban beszamol a munkakozosség-vezetd, az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan,

- az intézményvezetd és a vezetdség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.

A tanito munkakori leirasa

A munkakér célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztidsban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

A pedagogus feleldsséggel és Onélldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti
¢és mitkodési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa.

Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartasa.

- Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségeének fejlodeésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tSle elviarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyodgypedagogussal, a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkézasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmik 6dés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ¢rtékeinek megismerésére €s
megbecsilésére,  egyiittmiikodésre, komyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

- A sziil8t (tdrvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és etharitasaval, a szilo - €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval.
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- A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre ¢rdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatémunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

- A kerettantervben és a pedagdgial programban meghatarozottak szerint €érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa.

- Apedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

- A gyermek, tanulo érdekében egylttmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése.

- A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése.

- Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese.

- Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

- Atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

- A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsil feladat ellatasa.

- A napkozis csoportba tartozO tanulok tandérdk utan iskoldban toltott idejénck célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése. Nyugodt koriilmények
biztositasa a tanulok hazi feladatainak elvégzéséhez ¢s masnapi tanordkra vald
felkésziiléséhez.

Jogok és kotelességek

- A tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket €s modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagégiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével
is.

- A felel8sségteljes taneszkoz- és modszervélasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel tajékozodjon az j
szakmai torekvésekrol.

- A tandraira és tandran kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6
optimalis kihasznélasara. i

- Tanérai munkdjat a gyerckek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfelelden differenciltan
szervezi. A lemaradé tanuldk szdmara felzarkéztaté foglalkozésokat szervez, egyéni
segitségnynjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakért6i bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk foglalkoztatasara is,
amit a tandrai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.
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Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld - ha kiilénb6zd titemben is - megszerezze a NAT és a
kerettanterv kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulméanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemlélletéssel szolgélja.
Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd ¢s technika eszk6zok helyes tarolasarol, épségének
megirzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld motivalo hatasu legyen. Az értékelésben térekszik az irasbeli és
sz6beli formdk egyensulyanak megtartasara. A kételezd irasbeli feladatokat ellen®rzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas — tanulas folyamataban tervszerlien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos, kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozé
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik az iskola
héazirend)ét.

Biztositja tanul6i szaméra, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben fejlodjenek.

- A taniténak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz val¢ viszonyanak kialakitasaban.
Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erbfeszitésekben rejlo 6romforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- A tanitasi 6rakon és tandrakon kiviili egyéb foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikodési készségének, nallosaganak kialakitdsara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltésagat; a masik ember tiszteletét megkdveti a tanuloktol is.

- Gondoskodik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja,
hat6sagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikodik az iskolai gyermekvédelmi feleldssel.

- Ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskola adminisztraciés munkat: vezeti az osztalynaplot, a
tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat, az osztalyra vonatkozdéan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitésc¢hez.

- Felkészill és elvégzi az E-KRETA rendszerben a rd vonatkozé adminisztraciés teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jaro feladatokat.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrol tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérol szolé mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tajékoztaté flizetbe. A munkatervben meghatarozott idSkdzonként sziiloi
értekezletet, fogadodrat tart.

- Szervezdmunkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitdsdban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziildket bevonja a szabadidés foglalkozasok megszervezésébe.

- A sziiléket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai értekelési
rendszerrol.

- A tanité, mint a nevelStestiilet tagja, részt vesz a nevelotestiilet dontésinek meghozataléban,
kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai tinnepélyek megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —a gyerekek életkoratol
fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Munkaidé beosztasat a mindenkori tanév tantargyfelosztasa alapjan készilt 6rarend tartalmazza,

munkajat eszerint végzi.

- Ugyeletesi teenddit a helyben kialakitott rend szerint latja el.

- Szitkség esetén helyettesitést végez, melyrdl minimum egy nappal korabban tajekoztatast
kap. Rendkiviili esetben azonnali helyettesitést vallal az iskolai neveld-oktaté munka
zavartalansagéanak biztositasa érdekében.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok ellatasa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi oraja megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaadojat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségehez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité pedagdgusokkal.
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Munkakézdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
Mindennapi munkajét az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

- Anyagi felelésséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épsegeért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- Elvégzi a pedagdgus Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés és a
mindsitési eljarasban valé részvétel eldit az iskolai onértékelési tervnek megfelelden.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasat,

- atanuldk tudasanak felmérését szolgalod vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményei,

- ahozzdadott pedagdgiai érték,

- évenként irasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan,

- az intézményvezets és a vezetdség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A tanar munkakori leirasa

A munkakdr célja

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel és onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢s szemelyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit a 2011. évi CXC. tOrvény a nemzeti
koznevelésrdl 62.§, az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzata, pedagdgiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett
szabalyok megtartasa.

- Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének utemét,
szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyittmiikddjon gyogypedagdgussal, a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Flémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésere ¢s
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, —egészséges  ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

- A sziilt (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megoviasa érdekeben tegyen meg minden
lchetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
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és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a szild - €s sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi meltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismercteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

- A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
iranyitsa.

- Apedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hatéridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

- Megobrizze a hivatali titkot.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mds intézményekkel.

- Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

- A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése.

- Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezese.

- Kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa.

- Atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok veégrehajtasa.

- A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa.

- A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység.

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

- A sziil6kkel torténd kapcesolattartas, egytittmikddés, fogadoora megtartasa.

- A napkézis / tanuldszobai csoportba tartozoé tanuldk tanorak utén iskolaban toltott idejének
célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése. Nyugodt kérilmények
biztositisa a tanuldk hazi feladatainak elvégzéséhez ¢€s masnapi tanordkra valod
felkésziiléséhez.

Jogok és kotelességek

- Neveld és oktatéo munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és
a taneszkozOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban
rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagodgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva, a munkakozosségen belill végzett egyeztetések utan
vélasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzd idotervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi Oraira és a tanoran kiviili egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanuldk differenciélt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztéstiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb az elkdvetkezé masodik
tanitasi orara kijavitja és kijavittatja. Az eredményeket bejegyzi a naploba és az ellenérzébe. A
dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, igy tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazaré dolgozatot ne {rjanak.

A félévi és az év végi zéras elbtti utolso témazaro, illetve felmérd iskolai dolgozatot a felmérések
hetében megiratja, ennek eredményében lehetdséget ad a javitasra.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassibb tempoban haladd, a specidlis
nevelési igényli gyerekek szamadra felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre
valo felkészités, kdzponti tehetséggondozd szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre &ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megbrz€sérél, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjéban meghatdrozott — szaktérgyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Munkaidb beosztasat a mindenkori tanév tantargyfelosztisa alapjan késziilt 6rarend tartalmazza, a
tanitast eszerint végzi.

Az éves munkatervben rdgzitett iddpontban reggeli/érakozi ligyeletet vallal, beoszthat6 az
étkeztetés feliigyeletére, tigyeletesi teenddit a helyben kialakitott rend szerint latja el.
Sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez, melyr6l minimum egy
nappal korabban tajékoztatast kap. Rendkivili esetben azonnali helyettesitést vallal az
iskolai nevel$-oktaté munka zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Elvégzi a pedagdgus beosztdsaval kapcsolatos adminisziraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanulok érdemjegyeit beirja, vagy beiratja az ellenérz6 konyviikbe, megirja a javito-
és az osztalyozo vizsga jegyzOkonyveit.

Felkészil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozé adminisztracios teenddket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jar6 feladatokat.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziili értekezletein, a fogadoorakon. A sziildkkel val6 talédlkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a
gyerekek fejlodésében felmertld problémakat.

A szaktanir, mint a neveldtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitésa, a szaktargya korébe
tartozé j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankényvosztas), meghatarozza ¢s kozli a
sziilékkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egycb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszorul tanulok tanszersegélyben vald részesitésére.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a foglakozas
helyén. Akadalyoztatasa csetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit ¢s a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Aktivan rtészt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbkeépzési
célu foglalkozast, eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus kételessége a tanulok személyiségének a
nevelbdtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepeidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egyéni fejlodését, ennck elémozditasa érdekében egylittmiikdik az osztalyfénokokkel és a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.
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_ Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak Epségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- Elvégzi a pedagdgus Onértékeléssel kapcsolatos feladatokat a tanfeligyeleti ellenérzés és a
mindsitési eljarasban valé részvétel elétt az iskolai 6nértékelési tervnek megfelelden.

A teljesitményértékelés modszere

- aziskolavezetés oralatogatasai,

- atanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

- ahozzdadott pedagdgiai érték,

- palyazati megvalositasban valo részvétel,

- évenkén! irasbeli vagy szobeli beszdmol6 a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan,

- az intézményvezetd és a vezetdség véleménye,

- ahelyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.

A gyogypedagogus munkakori leirdasa

A munkakor célja

Az iskola sajatos nevelési igényli tanuldinak szakszeri és hatékony fejlesztése a szakértdi véleményben
megfogalmazoit fejlesztési javaslatok alapjan. Az iskolai Pedagégiai Program ¢s Hazirend
alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvetd felelosségek és feladatok

A gyogypedagogus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti
kdznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartésa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

e A gyogypedagdgus feladata a tanuldk sajatos nevelési igényébdl (SNI) fakadé hatranyok
csokkentése.

¢ Munkdjaban mindenkor a habilitacids, rehabilitacios szemlélet érvényesul.

e A pedagdgiai és egészségiigyi rehabilitacios céli terapidk alkalmazéasara lehet6sége van.

o Az osztalyféndkot a pedagdgiai vélemény irdsakor segiti a neveld-oktaté munkéja soran szerzett
tapasztalataival.

o Sziikség esetén segitséget nyujt, tanacsot ad a sziloknek az integralt SNI tanulo specialis
¢letvezetéséhez, neveléséhez.

e Nevel6-oktatéo munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek €s
a taneszkozdk szabad megvalasztidsdval tervszerlien végzi. Koteles megismerni a
végzettségének megfeleld szakirdnyon rendelkezésre allé programokat, fejlesztd- ¢&s
taneszk6zoket, valamint a kapcsolodé szakirodalmat.

o Onképzéssel is torekszik az uj pszichol6giai, pedagdgiai modszerek megismerésére, azok
alkalmazasara a mindennapi munkéja soran.

e Részt vesz a munkajat segitd, az azzal kapcsolatos tovabbképzéseken.

o A fejlesztési tervet a Tanulasi Képességet Vizsgal6 Szakértoi Bizottsag javaslata, valamint sajat
diagnosztikus mérése alapjan késziti el.
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e A munkatervben / fejlesztési tervben meghatarozott médon és idében a tanuldi képességek

differencialt fejlesztését célz6 modon foglalkozik a tanuldval. Valtoztatds esetén ezt irasban
rogziti.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerien €s pontosan megtargja.
Csoportos foglalkozéasain gondot fordit a tanuldk differencialt, kiilonds banasmodot igényld
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal,
szamonkéréssel és kovetéssel szolgalja.
Rendszeresen nyomon koveti, ellendrzi és értékeli a tanuldk fejlédését, eldrehaladasat,
teljesitményét.
Foglalkozasain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltet6 eszkdzoket.
Gondoskodik az eszkozok tarolasardl, megdrzésérdl, a fejlesztéterem rendjérdl és dntevékenyen
részt vallal a szemléitetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Kiveszi részét a fejlesztéterem dekoralasaban.
Az SNI tanuldk részére szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.
Az intézményvezetd megbizdsa alapjan ellathat potlékkal dijazott feladatot (fejlesztod
munkako6zosség-vezetd).
Elvégzi a gyogypedagdgus beosztasaval kapesolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a
naplot, a tanulok tajékoztato fiizetét, a szoveges értékelést.

Felkésziil és elvégzi az E-KRETA rendszerben a ra vonatkozé adminisztraciés teendéket,
az E-NAPLO bevezetésével pontosan és napra készen végzi az ezzel jar6 feladatokat.
Felettese altal rogzitett idépontban reggeli/orakozi ligyeletet, sziikség szerint helyettesitést
végez.
Rendszeresen és felkésziilten részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a tervszeri és rendkiviili
fogadoodrakon. A szilokkel vald taldlkozasi alkalmakkor taj€koztat a fejlesztdmunka
kovetelményeirdl, a tanuldk eldmenetelér6l, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében
bekovetkezett valtozasokat, az esetlegesen felmeriilé problémakat.
A gyogypedagogus, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevel6testiileti
értekezleteken, megbeszéléséken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzdjarulni.
Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szerepld, iskolai szintli és a tagozatahoz tartozo
rendezvényeken, linnepségeken.
A gybdgypedagogus kotelessége szakmai és pedagdgia tudasanak, modszertani kultdrajanak
allando gyarapitésa, a szakteriilete korébe tartozé 0j tudoményos eredmények megismerése és
a szakmodszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.
Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti felettesét és
a foglalkozasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasédval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozédsain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben, tovabbképzésben szerzett ismereteit. Részt veszt a helyir tantervek
kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.
Minden gydgypedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének a neveldtestiilettel kézosen
kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését,
ennek elémozditasa érdekében egytittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

Anyagi felelésséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Elvégzi a pedagogus onértékeléssel kapcsolatos feladatokat a tanfeliigyeleti ellendrzés és a
mindsitési eljarasban valod részvétel elbtt az iskolai 6nértékelési tervnek megfelelden.
Munkajat gyogypedagogiai asszisztens segiti.

A teljesitményértékelés modszerei:

az iskolavezetés dralatogatasai,
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- afejlesztési terv teljesitésének értékelése,

- atanuldk haladasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményet,

- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan,

- ahozzaadott pedagdgiai érték, a tanulok onmagukhoz mért fejlédése alapjan,

- az intézményvezetd és a vezetdség véleménye,

- a helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

Az iskolapszichologus munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az iskolaba jaré kiilonleges banasmodot igényld tanulok, kiemelten az SNI, BTMN tanulok ellatasa a
szakértdi véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Alapveté feleldsségek és feladatok

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalloan, a tanuldk képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgial programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabélyok betartésa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

Neveld és oktaté munkajat a nevelbtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és az
eszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi a tanulok adottsagaihoz igazitva, a
munkakdzosségen beliil végzett egyezietések utdn vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

Munkéja soran a tanul6krol, az intézmény dolgoz6irdl és az iskola belsé €letérél szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

1. F6bb felelosségpei és tevékenyseégei,

mint a tanuldék segitdje:

v a gyermekek beilleszkedésének segitése,

» a gyermekek személyiségfejlodésének segitése, a magatartds €s egyéb pszichés problémék
kezelése,

= a gyermekek sziileivel/torvényes képviseldivel valo kapcsolatfelvétel.

A fentiek érdekében:

egyéni foglalkozasok,

feltard, segitd, terapids jellegli beszélgetés,

terapias jellegii jaték, rajz, mese,

csoportos foglalkozasok,

kotetlen egyiittlét, részvétel a csoportok életében,

tematikus/kreativ csoportfoglalkozasok,

érzékenyitd programok.

VVVVVVY

mint a pedagogusok, osztalyfonokok tamogatoja:

= apedagdgusok személyes tamogatésa,

* egyéni és csoportos konzulticio a pedagdgusokkal, osztalyfénokokkel (esetmegbeszélés,
informacio- és ismeretatadas, szakvélemények értelmezése),

= apedagogusok mentalhigiénéjének megdrzése, timogatasa, kiégésprevencio.

mint a pszicholégusi szakma képviseléje a gyermekvédelmi rendszerben:
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*  atanulék gondozasat érinté dontések megalapozottsaganak eldsegitése, érdekeik védelme,

» pszicholégiai vélemények elkészitése (éves feliilvizsgalathoz kapcsolddd  pszicholdgiai
jellemzés illetve célirdnyos vélemény a gyermekeket érintd kérdésekben: kapcsolattartas,
beiskolazas).

2. Adminisztracios feladatai:
* Ev elején munkatervet, év végén munkajarol beszamolot készit, valamint tevékenységérol
folyamatosan munkanaplot vezet. Adminisztracios munkat végez az E-KRETA feliileten.

3. Kapcsolatai:
= Részt vesz az iskola neveldtestiiletének értekezletein, megbeszélésein, valamint a teljes

alkalmazotti kort érinté értekezleteken.

= Bekapcsolodik az éves munkatervben meghatarozott nevelési és egy€b szakmai, tovabbképzési
programokba: a témakér ismeretében tajékozodik, érdemi hozzaszolasival eldsegiti a kdzos
nevelési értekezletek megtartasat,

= Kapcsolattartasat az iskola szakmai programja alapjan szervezi.

4. Munkakériilményei:

*  Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzata alapjan.

= Az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel hasznalhatja.

= Kapcsolattartashoz az intézmény vezetékes telefonjat igénybe veheti.

Szakmai tevékenységét gyermekkdzpontu szemlélettel, a gyermekek személyis€égeének tiszteletben
tartasaval, a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexben foglaltaknak megfelelden végzi. A titoktartasi
kételezettséget a vonatkozo szabélyzatdban meghatarozottak szerint tartja be.

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka &sszefiigg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszadmolot készit az elvégzett
munkardl, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés véleménye, ellendrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen valo részvétel és
hasznositasanak figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabéalyzat alkalmazasa.

A logopédus munkakéri leirdasa

A munkakér célja

Az iskolaba jaro beszédfogyatékos SNI tanuldk, a hang- és beszédfejlesztésre javasolt BTMN tanulok
ellatdsa a szakértdi véleményben megfogalmazottak alapjan. Az iskolai pedagodgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségenek
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.
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Neveld és oktaté munkéjat a neveldtestillet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és az
eszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi a tanulok adottsagaihoz igazitva, a
munkakdzésségen beliil végzett egyeztetések utan vélasztja ki a legmegfelelobbet.

Munkéja soran a tanulékrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsé életérél szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Altalanos feladatai
1. Tudasanak és képességének maximumaval szolgélja a tanulok értelmi, érzelmi, akarati és testi

fejlodését.
Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval fordul feléjiik.
Foglalkozasaira lelkiismeretesen, szakszertien késziil fel.
Figyelembe veszi a tanuldk csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant.
Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi €s végzi.
Megismeri a rabizott tanuldk képességeit, kérésre pedagogiai jellemzést készit.
A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és eldsegiti azok lebonyolitasat.
Helyettesitést, ligyeletet beosztas szerint végez a szorgalmi iddben ¢és szitks€g szerint az észi,
téli, tavaszi, nyari szlinetekben.
10. Egyuttmiikédik az iskola valamennyi dolgozoéjaval, kiilonosen

= aziskola vezetdivel,

= az osztalyfénokokkel,

= afejlesztd munkakozOsség tagjaival,

= a2 NOKS munkatarsakkal,

= a gyermek- és ifjisagvédelmi felelossel, munkatarssal,

= jskolaorvossal, védéndvel.

Nk wn

s

11. A lehetdségekhez mérten jo kapcsolatot alakit ki a tanuldk sziikebb kornyezetével, csaladjaval.

12. Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk allapotardl, fejlodésérdl.

13. Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel int€zkedik, és jelenti
azt feletteseinek.

14. Részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a k6zosség tevékenységének eredményességet.

15. A tudomasara jutott, a tanulokkal kapcsolatos fontos informaciokat bizalmasan kezeli.

16. A munka-, baleset- és tiizvédelmi eldirasokat betartja.

Feladatai logopédusként
A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitdciés Bizottsag javaslata alapjan a
beszédfogyatékos SNI tanuldk, valamint az osztalyfonokok jelzése alapjan a hang-, beszéd-, nyelvi-és
kommunikacids zavarral kiizdd tanuldk sériilés specifikus fejlesztését végzi. Ennek keretében:
1. A tanuldk értelmi, pszichés és szocidlis allapotanak megismerését kdvetOen megtervezi a
fejleszto tevékenységet.
2. Differencialt foglalkoztatassal segiti a tanuldk személyiségének fejleszté€sét, képességeik
kibontakoztatasat.

3. Diagnosztikus eszkozokkel értékeli a tanulok fejlodését.
4. Szakmai munkajat 6nélldan, felel6sséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan.

5. Felel az eszkdzok biztonsagos hasznalataért, taroldsaért, jelzi a javittatas sziikségességét
mindkét tagozat/épiilet fejlesztd kistermében.

Tanitasi oran/foglalkozason kiviili feladatai
1. Jelzi feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek, amennyiben a gyermek testi, lelki
vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményrdl tudomast szerez, amely a csalad vagy a
koérnyezete részérdl éri.
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2. Eliatja a tanulok biztonsagat szolgaldo oOrakozi tgyeleteket (udvaron, folyoson) az
intézményvezetd-helyettes beosztasa alapjan.
3. Mindenkor betartja a pontos munkakezdést és befejezést.

Adminisztracios feladatai

Az eléirdsoknak megfelelden pontosan, a hataridék betartasaval késziti el illetve vezeti az orarendet, a
logopédiai munkanaplét, az egyéni fejlesztési tervet és értékelést a logopédiai foglalkozason résztvevod
tanulok esetében, valamint a feljegyzéseket a tanuldk fejlddésérol. Adminisziradcios munkat végez az E-
KRETA feliileten. Félév és tanév végén irasos beszamolét készit a logopédiai tevékenységrol.

Munkakértilményei
=  Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési
lehet6séggel igénybe veheti.
»  Sziildi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszamolot készit az elvégzett
munkarol, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen valo részvétel €s hasznositasanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

A munkakér célja

A kiilonbdz6 okbél beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizdd tanulok egy¢ni és csoportos —
az osztalykdzosségbdl idblegesen kiemelt, illetve tandra utani — fejlesztd foglalkoztatdsa az
adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi — tanuldsi folyamatban szerzett batranyok lekiizdésére,
felzarkdztatasra.

Legfontosabb felelosségek, feladatok

A pedagbgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 62.8, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Ké&telessége az adatvédelmi szabélyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

- A tanév elején a problémak feltardsa érdekében, egyiittmiikédve az iskoldban feladatot ellatd
fejlesztd szakemberekkel sziirévizsgalatokat végez, mely eredményét megbeszeli az €rintett
osztalyfénokkel.

- Az egyes esetekben iranyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekeében folyamatos
kapcsolatot tart a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel.

- Fogadoorat, megbeszéléseket, konzultacidkat tart.

- A fejlesztd pedagogus az osztalytanitok és a szaktanarok segitdje, az iskoldban a tanulasi zavarok
okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértoje.

- A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségek okainak felismerésében rendelkezik a
differencialt diagnosztika és fejlesztés eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- Hospitalasokat végez az érintett alsé és fels6 tagozatos osztalyokban.

SZMSZ 2019 105



Erdligeti Altaldnos Iskola ligeti.erd @gmail.com
2030 Erd, Diosdi ut 95-99. OM azonositd: 037 321 06-23/375-592

- A pedagdgusok jelzései alapjan megfigyeli a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanulokat, és a fejleszté munkakozosség vezetdjével egyiittmiikodve elkésziti foglalkoztatasuk
beosztasat, majd egyezteti az igazgatohelyettesekkel.

- ABTMN tanuloknak a kialakitott munkarend szerint csoportos fejlesztd foglalkozasokat tart.

- A szakértéi vélemény alapjan a gyermek egyéni képességeinek €s  sajatosségainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi a fejlesztd foglalkozas modszereit és eljarasait.

- Rendszeres és naprakész adminisztraciés munkat végez az E-KRETA feliileten.

- Atantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszicholdgiai-gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitésa,
a prevenci6é modszereinek megismertetése. E célbdl bemutaté foglalkozast is tarthat.

- A Munka térvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel6sséggel tartozik az
iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Munkakériilmények

Munkéjahoz kiilén fejlesztd terem all rendelkezésre. Adminisztrativ feladatainak ellatasihoz az
iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel igénybe veheti. Sziil6i kapcesolattartashoz
az intézmény telefonjat hasznalhatja.

A teljesitményértékelés modszere

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irasban beszamolot keszit az elvégzett
munkarol, az elért eredményekrol.

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata, valamint tovabbképzésen valo részvétel €s hasznositdsanak
figyelembe vétele.

A helyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.

A gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

1. Altalinos rendelkezések

A gybgypedagdgiai asszisztens felelosséggel, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. torveny a nemzeti
kdznevelésrdl, az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, pedagogiai programja €s munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének, vagy az
altalanos iskola vezetdjének. A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. €s az Mt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak. Munkakére bizalmas jellegli, ezért a munkaja sordn a tanuldkrdl, az
intézmény dolgozéirdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali titokkent kezeli.

Munkakéri kotelezettsége teljesitésénél:

- Ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset- és tlizvédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokeért és hibakért.

- A munkaltatd kételezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

II. A munkakor részletes meghatiarozasa
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A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS) gydgypedagdgiai asszisztens az altal anos és az also
— felsé tagozat szerinti specidlis feladatok, valamint az intézményvezetd és a vezetOség tagjai altal
meghatarozott feladatok elvégzése.

1.

Legfontosabb feladatok, felelosségek
A gyogypedagogiai asszisztens a gydgypedagdgus elsdszamu segitdje, a fejlesztésre szoruld
gyermekek legfobb tamasza.

A sajatos nevelési igényli tanulok koziil elsdsorban az autista gyermekeket segiti, kiséri
figyelemmel, és segit a gyermekeknek a mindennapi rutinjuk végzésében.

Kritikus helyzetben segitséget nyujt, szitkség esetén intézkedik az egészségiigyi ellatast igénylod
helyzetekben.

A gyermekek mellett tartézkodik tandréan, sziinetekben, tanoran kiviili egyéb foglalkozasokon.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek megjelenjenek a kiilonb6zo foglalkozésokon.

Jelen van a tanoérakon, a tandran kiviili egyéb foglalkozasokon és segiti a pedagdgusok
munkajat.

Sziikség szerint a csoporton beliil is kilon foglalkozik a tanuldkkal a tanuldk és a
gyogypedagdgus kérésére, javaslata alapjan.

Kiemelten foglalkozik egy-egy gyermekkel, végigkiséri munkajat, gyakorol vele.
Egyiittmiikddik a pedagdgusokkal a taneszkozok kivéalasztasaban, elkészitésében.

Fénymasol, sokszorosit, eszkozoket készit €lo, elpakol.

Aktivan részt vesz a tanuldk szabadidds tevékenységének tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Sziikség esetén ellatja a foglalkozasokba nem bekapesolddé gyermekek feliigyeletét.

Nagy gondossaggal neveli a rabizott gyermekeket, arra torekszik, minél jobban megismerje
bket, és megfeleld kapcsolatot teremtsen velik a mindennapok konfliktusmentes eltoltéséhez.

Téajékozodik a tanulok fejlodésmenetérdl, szociokulturalis hatterérdl, aktualis helyzetérol.
Attanulmanyozza a szakértdi véleményeket, a fejlesztésre javasoltakat alapul véve tervezi a
tamogatd segitséget.

Munkaja eredményeként noveli a gyermekek Onbizalmat, erdsiti kompetencidikat az élet
kiilénb6z6 teriiletein.

Motivalja, 6sztonzi a tanulokat a fejlédésre.

A tanulokkal kapcsolatos informdcidit, tapasztalatait megosztja a gydgypedagogussal, a
munkakdzosség-vezetbvel, ha szitkségét latja, az intézmény vezetdivel - figyelembe véve a
személyiségjogok védelmérdl, valamint a titoktartdsi kotelezettségrol szolo torvényi
eldirasokat.

Az érdekl6dd sziildknek altalanos tajékoztatast ad a napi eseményekrol.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztalytanitokkal/osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.
Megkoveteli a felnéttekkel, valamint az egymassal szembeni tiszteletet, a massag elfogadasat.

Személyes pozitiv példat mutatva tartatja be az iskolai hdzirendet, kovetkezetesen és
rendszeresen értékeli a gyermekek tevékenységeit.

Torekszik a nyugodt, csaladias 1égkor megtartasara.

Az egészséges életmod fontossiganak tudatositasaban kovetkezetes.

Részt vesz a munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken.

Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

Jelenléti ivet vezet, tevékenységét a csoportnapléban dokumentalja.

Félévente irasban beszamol a tevékenységérdl az iskolavezetéstdl kapott szempontsor alapjan.

Iskolai rendezvények, versenyek el6készitésében, lebonyolitdsaban valo aktiv részvétel.
E-KRETA rendszer megismerése az iskolai adatszolgaltatasok, adminisztracié teljesitése
érdekében.

Részvétel egyéb fenntarto altali adatszolgaltatasokban.

Sziikség esetén telefon- és elektronikus tizenetek fogadasa, tovabbitasa, atadasa.
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—

- Leltarozas, selejtezés munkafolyamataiban valo tevékenység megbizas alapjan.

- Palyazatok nyomon kdvetésében, irasiban, elszamolasaban valo kézremiikod&s.
Kapcsolattartas a  belsd és  kiils6 munkatarsakkal, pedagdgusokkal, szildkkel,
tarsintézményekkel.

- Szakértdi vizsgalatra kiildendd tanuldkkal kapcesolatos tigyintézés, {irlapok kitdltetése, nyomon
kovetése, iktatas, postazas.

- Adminisztracio: SNI, BTMN tanulékkal kapcsolatos felmentések elokészitése a szakértdi
vélemények javaslatai alapjan, hatarozatok gépelése, Gsszesitod tablazatok készitése.

A felsd és alsé tagozatos feladatellatast a tanév elején végzett egyeztetéscket kdvetden
hatarozzuk meg.

2. Munkakoériilménvek

*  Munkaidejének napi beosztasa 8:00-16:30 dra, illetve 7:30-16 6ra

= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

*  Munka alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

= Szabadséagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet.

*  Akadalyoztatasat az igazgatOhelyettesnek kell bejelentenie.

* Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi igénybe
és a telefont hasznélja.

3. Munkaidé: heti 40 6ra, napi 8 ora

4. A teljesitménveértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata.

Tovabbképzésen valo részvétel és hasznositasanak figyelembe vétele.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa

1. Altalinos rendelkezések

A pedagogiai asszisztens feleldsséggel, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a 2011, évi CXC. tOrvény a nemzeti
koznevelésrdl, az iskola szervezeti és miikodési szabélyzata, pedagdgiai programja és munkaterve
tartalmazzak. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartésa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatésa érdekében javaslattételre a kézvetlen felettesének, vagy az
altalanos iskola igazgatdjanak. A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. és az Mt. ide vonatkoz6
rendelkezései szabalyozzak. Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomaséara jutott
informéciokat hivatali titokként kell kezelnie.

Munkakori kotelezettsége teljesitésénél:

- Ahivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsseggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori munka-, baleset- és tiizvédelmi, kozegészségiigyi eloirasokat betartani.

- Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért €s hibakeért.

- A munkaltatd kételezheti a munkakori lefrasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka Osszefligg az intézmény miitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.
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11. A munkakor részletes meghatarozasa

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité (NOKS) pedagdgiai asszisztens az altalzénos és az also —
felsd tagozat szerinti specidlis feladatok, valamint az intézményvezetd €s a vezetdség tagjai altal
meghatarozott feladatok elvégzése.

1. Legfontosabb feladatok, felelosségek

Gyermekfeliigyelet biztositasa.

BTMN és SNI tanuldkkal valo kiilénleges banasmod tdmogatasa.

A pedagdgusok munkajanak segitése: gépelés, fénymasolds, szakmai anyagok letdltése,
nyomtatasa, szemléltetd anyagok készitése.

Igény szerint tanéran beliili segitségnyujtas a pedagdgusoknak, tanuloknak.

Tanuldk kisérete iskolan beliil és kiviili programokra, iskolafogaszatra, iszasoktatésra.
Rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban valo aktiv részvetel.

Ugyeleti teendokhoz vald segitségnytjtas (reggeli, orakozi, udvari, ebédlsi, délutani)

Az iskolatej és gylimdlcsprogram keretén beliil a szallitott gylimolcs- €s tejtermékek osztalyok
szerinti elosztasa, a tizéraizas feliigyelete, és az azzal kapcsolatos adminisztracios munka
elvégzése, a jelentések tovabbitasa.

Adminisztracios munkavégzés: jelenléti ivek elokészitése, felmentések, hatarozatok, levelek
gépelése, Osszesitd tablazatok készitése, jegyzOkonyvvezetés, beiskoldzas, tovabbtanulds
adatszolgaltatasanak feladataiban valé segédkezés.

Részvétel egyéb fenntarto altali adatszolgaltatasokban.

E-KRETA rendszeren beliili teendék megismerése és alkalmazésa az adatszolgaltatasok
teljesitése érdekében.

Telefon- és elektronikus iizenetek fogadasa, tovabbitasa, atadésa.

Leltarozas, selejtezés munkafolyamataiban valé tevékenység megbizés alapjan.
Elsésegélynyujtas az arra raszoruld gyermeknek, felnStteknek.

Kapcsolattartas a NOKS munkatérsakkal.

Egyiittmilkddés az iskola pedagdgusaival, vezetdségével.

2. Munkakoériilmények

Munkaidejének napi beosztésa a tagozatonkénti sziikséglethez igazodik.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgéalaton kételes megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet.

Akadalyoztataséat az intézményvezetd-helyettesnek kell bejelentenie.

Pedagdgiai asszisztensi feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel veszi igénybe és a telefont hasznalja.

3. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalata.
Tovabbképzésen val6 részvétel és hasznositisanak figyelembe vétele.
A helyi értékelési szabdlyzat alkalmazasa. ) '

Az iskolatitkar munkakori leirasa
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A munkakor célja

Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott iskolatitkari és ligyintézoi adminisztracios feladatok felel6s
végrehajtasa, kapcsolattartés.

Legfontosabb feladatok, felelosségek

Az iskola tanuldinak, dolgozdinak tigyintézése, illetve annak az illetékeshez juttatésa.

Minden esetben tajékoztatja az intézményvezetdt és helyettesét.

Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezel€si szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Kezeli a postai kiildeményeket, postazasi feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Kezeli a taniigyi nyomtatvanyokat, rendelésiikre, potlasukra javaslatot tesz.

A hivatalos tizeneteket, telefonokat, e-maileket tovabbitja.

Ellatja a kdzalkalmazotti kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartast, adminisztraciot.
Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

Részt vesz a munkaltatoi adminisztraciok elkészitésében.

Vezeti a személyi nyilvantartasokat az intézményvezetd utasitdsa és az iratkezelési szabalyzat
alapjan.

Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat, arrdl tdjékoztatja az intézményvezetot, helyettesét.
Vezeti az alkalmazottak tavollétét, tulorajat.

Vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat (beirasi naplo, érkezés-tdvozas, biztositas,
lemorzsolddas, étkezés, napkdzi, hitoktatas, orszagos mérések, stb.).

Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja azokat.

Vezeti a tanuléi, munkavallaldi balesetek nyilvantartasat.

Jogosultsag alapjan kezeli a KIR, KIRA elektronikus felilleten a tanuld és alkalmazotti
nyilvantartast, felt6lti adatokkal, rendszeresen frissit, ellendriz.

Kozremitkédik az iskola elektronikus adatkezelési rendszerében, megismeri €s hataridore
elvégzi az E-KRETA rendszeren beliili teenddket, adatszolgaltatést.

Végzi az 1. o. beiratassal kapcsolatos teendoket, adatszolgaltatast, majd kezeli a felvétel-
elutasitas hatarozatait,.

Segiti a 8. 0. tovabbtanulassal kapcsolatos osztalyfondki teendok ellatasat.

Osszesiti a megvalésulo uszas, hitoktatéas adatait és tovabbitja.

Kézremilkodik a tanulok igazolatlan mulasztidsai miatti felszélitasok €s bejelentések
intézésében.

Onalloan ad ki iskolalatogatasi bizonyitvéanyt.

Adatokat szolgaltat az intézményvezetének és a helyetteseknek.

A fenntarté és a szakhatdsagok kérésére egyéb adatszolgaltatast készit €16, nyujt.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Kezeli a szigori szdmadéast nyomtatvanyok nyilvantartasat, kiadasat, rendelését.

Vezeti a kulcsnyilvantartast.

Vezeti a kozalkalmazottak szabadsag-kérését, -kiadasat.

Nyomon kdveti a dolgozdk altal vezetett jelenléti iveket.

Kérésre elkésziti az iskolalatogatési igazolasokat, a csaladi pétlékhoz sziikséges igazolasokat.
Sziikség szerint jegyzdkonyvet vezet, egyéb adminisztracidés munkat végez.

Felelds az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelés az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

Kézben tartja az irodaszer ¢és a tisztitoszer rendeléseket, kiadasat.

Felelds minden miikodéssel kapcsolatos jelzés tovabbitasara felettesének, utasitasra pedig
bejelentések tételére a fenntartonak, a szolgaltatonak.

Egyiittmiikddik a masik tagozaton dolgozé iskolatitkarral, munkéjukat 6sszehangoljak.
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—  Kapcsolatot tart a fenntartdval, Gnkormanyzattal, a tarsintézményekkel.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznélatara az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.
Alairasi joggal rendelkezik, mely jogszabélyokkal rogzitett anyagi és ligyrendi felelésséggel jar.

Munkaideje: hétf6tol péntekig 7.30-16:00 éra.

Munkdja soran a tanuldkrol, az intézmény dolgozo6irdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai K.odexben régzitett
szabalyok megtartasa.

A Munka tdrvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény €s végrehajtasi rendelete
szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:
Az elvégzett munka értékelése az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazésa.

Az tigyintézd munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az iskola miikodésével dsszefliggd iigyintézdi feladatok ellatdsa dsszhangban az intézményt fenntarto
Frdi Tankerilleti Kézpont igazgatdja, az intézményvezet$ altal kiadott munkamegosztas &s
felelésségvallalas rendjérol szolo okirattal.

Munkajat a vonatkozd jogszabadlyok ¢és szabalyzatok szerint az intézményvezetdvel, az
intézményvezetd-helyettesekkel és az iskolatitkarokkal egyiittmiikodve latja el.

Legfontosabb feladatok:

— Kapcsolatot tart a kovetkez6 intézményekkel: Erdi Tankeriileti Kézpont, MAK.

—  Vezeti a személyi nyilvantartasokat az intézményvezetd és az intézmenyvezetO-helyettes
utasitasa, valamint az iratkezelési szabalyzat alapjan.

— Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tjékoztatja az intézményvezetot €s a helyetteseket.

—  Vezeti az alkalmazottak tavollétét, tulérajat.

— Kezeli a kdzalkalmazottak nyilvantartasanak elektronikus rendszerét (KIR, KIRA, E-KRETA).

— Kozremiikddik a normativa elszamolasok jelentéstételében.

—  Egyiittmiikddik a tankonyvfelelds pedagdgussal, segiti annak munkajat.

—  Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

— Intézi a havi ellatmannyal kapcsolatos teend6ket, adminisztraciot, rendeléseket, elszamolast.

— A szamlakat elokésziti, Osszesiti az intézményvezetd részére, aldirds utan tovéabbitja a
fenntartonak.

—  Elkésziti és vezeti az iskola kiils6 bérldinek szerz6déseit, nyomon kodveti azok teljesitését, a
befizetéseket.

— Kezeli a hazi pénztart.

—  Intézi a kézmunkasok foglalkoztatasaval jard adminisztraciés és egyéb jarulékos feladatokat, a
munkaruha biztositasat és a munkaid6 nyilvantartast.

—  Segiti a takarité személyzet és a kzmunkéasok munkajanak ellendrzesét.

- Vezeti az energia nyilvantartast.
Adatokat szolgaltat a fenntarto felé.

—  Kezeli a leltarkészletet, nyilvantartast, vezeti annak adminisztraciojat.
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—  Vezeti a pedagdgus-tovabbképzéssel jard adminisztraciot, elokésziti azok elszdmolasat.

— Elvégzi a belfoldi kikiildetéssel jaréd teenddket.

~  Nyomon kdveti a palyazatokat, azok megvalosulasat, elokésziti az elszamolast €s a beszamolast.
—  Szlikség esetén gépel, sokszorosit.

—  Segiti az iskolai informécidaramlast (telefon, levél, e-mail, lizenet).

—  Egyittmiikodik a titkarsag, az iskola és a fenntarté alkalmazottaival.

Munkaideje: hétf6tol péntekig 7:30-16:00 ora.

Jogosult az iskola bélyegzdinek hasznélatdra az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjéan.

Alairasi joggal rendelkezik, mely jogszabalyokkal rogzitett anyagi és iigyrendi felelosséggel jar.
Munkéja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirol és az iskola bels6 életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

A Munka térvénykonyve, a Ko6zalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és végrehajtasi rendelete
szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak ¢pségéert, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartdsa, az Etikai Kodexben rogzitett szabalyok megtartésa.

A teljesitményértékelés méodszere:

Az elvégzett munka értékelése, az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A takarito munkakori leirasa

A munkakér célja

Az iskolaépiilet helyiségeinek és udvaranak tisztantartasa, rendezvények lebonyolitasanak segitése.

Munkarend: délelott 6:00-14:30 6ra, délutan 13:00-21:30 éra
Rendezvények, iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosulhat.

Legfontosabb feladatok:
— A munkateriilet /megbeszélés alapjan/ helyiségeinek mindennapi takaritasa.
o Tanterem / konyvtar, szaktanterem, kisterem, iroda /
= Naponta seprés, felmosas, tablatisztitas, fliggdnyok igazitasa, szemetes lritése,
mosddk lemosésa, tiikor megtisztitdsa, padokbdl a szemét -eltavolitasa.
Szényegek porszivozasa.
s  Hetente a butorzat lemosasa, az ablakok tisztitasa, teljes portalanitas, a
szemetes fertétlenitése.
= Kéthavonta a textilek kimosésa.
o Aula, zsibongo, folyosoé, 1épcsdhaz, bejérat:
= Naponta tobbszori felseprése és felmosasa, reggel €s este alapos tisztitéas, az
6rakozi sziinetekben portalanité felmosas. A butorzat portalanitasa.
= Abejarat livegeinek tisztitdsa. A dekoracié hibainak kiigazitasa.
s Biifé kérnyékének tisztitdsa, a szemetes edény Uritése.
= Akukék Uritése naponta egyszer, vegyszeres tisztitas.
= Hetente az ablakok, ajtok tisztitasa, lemosasa, havonta a kovezet felsurolésa, a
szennyezddések eltavolitasa. Novények, butorok lemosésa.
= Kéthavonta a textilek tisztitasa.
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o Mosdo, 6lt6z6
=  Naponta tobbszori takaritds, egy alkalommal fert6tlenités, iminden sziinetet
kévetéen felmosas. A mosdok, vécék, piszodrok, tikrok, megtisztitisa.
Papirtorld, WC papir, tisztitoszer kitétele, potlasa, kukak trit€se.
o Ebédlo
* Naponta fertétlenitd felmosas, mosdok, tikrok tisztitdsa. Torolkszok cser¢je,
szappan potlasa. Tizorai utan az asztalok letorlése, felseprés, feltorlés. Az
asztalok, székek, teriték lemosasa. Reggel a sz¢kek lerakasa. Tabla tisztitasa.
Ebédidében az esetleg kiboritott étel feltakaritasa, a tisztitdszeres ruha, az
ebédld rendjének és tisztasaganak folyamatos biztositasa.
* Hetente egyszer nagytakaritas, portalanitds, ablaktisztitas.
= Kéthavonta a textilek tisztitasa
o Tornaterem
= Hetente a szerek portalanitasa.
= Kéthavonta a szerek lemosasa.
* Naponta seprés €s felmosds, a tanorak befejezése utan feltorlés.
o Szertarak, kiszolgald helyiségek
» Hetente egyszeri takaritas, felmosas, portalanitas.
= Sziikség szerint ablakpucolas.
= Iddpont egyeztetése a szertarakat gondozo kollégakkal.
= Kéthavonta a textilek tisztitasa.
o Udvar és utcafront
*  Minden nap ellendrizni kell, fel kell szedni a szemetet, le kell s6pdrni a kapu
és a bejarat kozotti részt, az iskolai jardaszakaszt.
=  Minden nap rendbe kell rakni a kukéak kornyekét.
* TFolyamatosan rendben kell tartani a virdgoskertet és a balkonladakat.
* A jatszo- és sportudvar ellendrzése, szemétszedés napi rendszerességgel.

— Az észlelt hibak, rongalasok jelentése az iskolatitkarnak, karbantartonak, az iskolavezetésnek.
— Iskolai rendezvényeknél a be- és kipakolas segitése, takaritas.

— Az épiiletben illetékteleniil tartozkodd személyek felszélitdsa a tdvozasra.

—~ Az épiilet zarasakor a riaszto élesitése, az iddpont feljegyzése a zéarasi flizetbe.

Munkéja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli. Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartasa, az Etikai Kodexben rogzitett
szabalyok megtartésa.

A Munka toérvénykonyve, a Kodzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és végrehajtasi rendelete
szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés ellenbrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.

A portas munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az iskolaépiilet biztonsaganak Orzése, feliigyelete. Az épiiletbe érkezé tanuldk és felndttek nyomon
kovetése, a latogatdk tajékozddasanak segitése.
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Munkarend: munkaideje tanitasi napokon és tanitasi sziinetek idején 7:00-15:30 oraig, illetve rugalmas

beosztassal a portas-karbantarté munkakor ellatasakor.
To6bb portas esetén 6:00 — 14:30 és 13:00 - 21:30 éra kozotti idoben tart. Rendezvények,
iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan modosuthat.

Legfontosabb feladatai:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

Nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor joit, kit keresett, mikor tavozott)
Szolgalatba Iépéskor meggy6zodik a rabizott eszkozok hidnytalan megléterdl, ha hidnyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

Tanitési 6rak alatt a f6ldszinti aula vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgydjtja

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb iddre hagyhatja el

Sziinetekben figyel a tanuldkra, engedély nélkili tavozasukat megakadalyozza

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgatohelyettes megbizasa alapjan

Az iskola fébejarata elétti teriilet €s a kapun kiviili jardaszakasz, kiilsé 1épcsok rendben tartdsdban
segédkezik az id6jarasnak megfeleléen

Tanitas nélkiili sziinetek ideje alatt segédkezik a karbantartasi/takaritoi munkékban

Kisebb karbantartasi munkéakat megbizas alapjan 6nalldan végez

A portas egyéb feladatai:

Tisztan tartja a fébejaratot kapun belil és kiviil

Segit az iskola megkozelithetGségének biztositasdban (bejaratok tisztasdga, akadalymentesitése,
falevelek Osszeseprése, sikossag-mentesités, holapatolas)

Meglocsolja az épiileten kiviili virdgokat, névényeket

Részt vesz a szemetesek kiliritésében

A 7:55 ora utan késve érkez6 diakok nevét felirja

8 6ra utan az épiilet fokapujat bezérja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezoket

Délben feliigyel a tavozd, menzas, napkdzis €s tanuldszobara varakozé tanulokra

Délutan eligazitja a kiilonboz0 programokra érkezo gyerekeket, sziiloket, latogatdkat.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola vezetdjének. A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény,
mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és hibakért;
kotelessége az adatvédelmi szabélyok betartdsa, az Etikai Kédexben rogzitett szabalyok
megtartasa.

A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés cllen6rzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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A karbantarto munkakori leirasa

A munkakér célja

Az iskolaépiilet és berendezési targyainak biztonsagos mitkddése. Az épiiletben 1évo targyi eszk6zok
karbantartasa.

Munkarend: munkaideje tanitasi napokon €s tanitasi sziinetek idején 6:00-14:30 o6raig és/vagy 9:30 —
18:00 ora kozotti idoben tart, illetve a karbantarto-portds munkakdr betoltése esetén
rugalmas beosztassal torténik.

Rendezvények, iskolai sziinetek esetén, megbeszélés alapjan médosulhat.

Legfontosabb feladatai:

e Elvégzi az altalanos karbantartasi feladatokat.

e Az iskola butorzatanak, eszkozeinek, dekoracidjanak sziikség szerinti javitasa, szerelések végzése,

az eszk0z0ok ellendrzése, hiba esetén azonnali munkavégzés.

Meghibasodott nyilaszarok, vizesblokk, lefolyok javitasa.

Nagyobb hiba esetén annak jelzése felettesének.

Eszkozbeszerzés megbizas alapjan.

Pakolas, rendrakds a raktarban, mihelyben, pincében, osztalytermekben ¢&s  mindazon

helyiségekben, udvaron, ahol sziikséges ¢s feladatul kapja.

Udvarrendezés, tisztantartas az iskola egész teriiletén és a kiilsd jardaszakaszon.

Kerti munkak végzése (flinyirds, bokrok, fak gallyazasa, gyomtalanitds, novények gondozasa,

locsolésa).

e Evszaknak megfelelé balesetmentes kézlekedés biztositasa (sikossag-mentesités, lombeltakarités).

e Szolgalatba 1épéskor meggydzodik a rabizott eszk6zok hianytalan meglétérol, ha hidnyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el megbizas alapjn.

e Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehet6 legrovidebb idére hagyhatja el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
altalanos iskola intézményvezetdjének. A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kéarositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Kjt. €s Mtv. ide vonatkoz6
rendelkezései szabalyozzak.

Munkakoéri kételezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tiiz-, baleset- és munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért;

e Kotelessége az adatvédelmi szabalyok betartisa, az Etikai Kdodexben rogzitett szabalyok
megtartésa.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés ellendrzése, tapasztalatai alapjan.
A helyi értékelési szabalyzat alkalmazasa.
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Legitimacios zaradék

1. Az SZMSZ modositasat a Sziiléoi Munkakozosség véleményezte és elfogadasra javasolta.
Erd, 2019. szeptember ..... e,
SZMK elndk

2. Az SZMSZ modositasat a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.
Erd, 2019. szeptember .....

DOK segit6 pedagogus

3. Az SZMSZ modositasat az Intézményi Tanacs véleményezte és elfogadasra javasolta.

Erd, 2019. szeptember .....

4. Az SZMSZ moédositasat a nevelitestiilet véleményezte és elfogadta.

Erd, 2019, ..o,

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

5. A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Erdligeti Altalanos Iskola
intézményvezetoje jovahagyta.

Erd, 2019, «.oviieeiiieinn.

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

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

1. Az SZMSZ médositisat a Sziildi Munkakozosség véleményezte és elfogadasra
javasolta.

n- | -
Erd, 2019. szeptember {5’ /%/ J ;

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

SZMK elnék

2. Az SZMSZ médositasit a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogaddsra javasolta.

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

DOK segitd pedagogus

3. Az SZMSZ médositsat az Intézményi Tandcs véleményezte és elfogad4sra javasolta.
Erd, 2019. szeptember /9.,

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

IT elndk

4. Az SZMSZ médositisat a neveldtestiilet véleményezte és elfogadta.

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

nevelbtestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje

5. A médositott Szervezeti és Miikiddési Szabslyzatot az Erdligeti Altalinos Iskola
intézményvezet('ije jovahagyta.

Erd, 2019. .dzptenalier.30.

R T O T e

intézményvezetd . & 5
\
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6. Az Erdligeti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat a

fenntarté Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatéja 2019. .........ccevvvennn. napjéan ellenérizte.

Sarkozi Marta

tankeriileti kdzpont igazgato
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