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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben kapott felhatalmazés alapjan a

Csete Balazs Altaldnos Iskola

5137, Jaszkisér Petéfi it 1.

bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozdékkal, nem vonhat el torveny vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

2. Jogszabalyi hattér

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz61é torvény végrehaj-
tasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rend;jér6l

1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (KJT)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

17/2014. (111 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankGnyvtdmogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarol

2012. évi 1. tdrvény a munka tSrvénykonyvérél

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési 1gazolvanyokrol

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik Juttatdsairdl és kedvezményeirdl
105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besoroldsardl és a
besorolas feltételrendszerérsl

3. A SZMSZ hatilya



A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkoddas, valamint az intéz-
meény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

IL Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Hivatalos név:Csete Balazs Altalanos Iskola
Az intézmény fenntarté és miikodtetd szerve:Jdszberényi Tankeriileti Koézpont

o Feladat ellatasi helyek:
— 5137 Jaszkisér, Pet6fi u.1. 990-991 hrsz.
— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.
— 5137 Jaszkisér, Fé ut 3. 597/1 hrsz.
— 5137 Jaszkisér, Pet6fi at 2. 891 hrsz.
— 5137 Jaszkisér, Bem ut 5.
— 5137 Jaszkisér, Bocskai ut 26-26/a

e OM azonosit6 035929

2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarél sz6l6 jogszabaly megnevezése
[Amr. 13. § (1) bekezdés a) pont]
3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapité okirata hatirozza meg.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapité okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
Alapit6 okiratban foglaltak szerint

3.3 Vallalkozisi tevékenység

Az intézmény az allami kézszolgalati feladatok ellatdsa mellett véallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

IIL. Szervezeti felépités
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1. Vezetdk, vezetiség
1.1 Az iskola igazgatésaga:

Az igazgat6sigot az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatérsai — az intézményvezetd
helyettesek alkotjak.

1.2 Az intézmény felelés vezetd je: az intézményvezeté

A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelSs az intéz-
mény szakszer( és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi
Jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hatéskorébe. Az munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilménye-
ire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség meg-
tartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai mun-
kaért, az intézmény belsd ellen6rzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendsze-

res egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetét helyettesitheti:

- tavolléte esetén teljes felelésséggel az alsés intézményvezetd helyettes,

- azintézményvezetd és az als6s intézményvezet helyettes egyiittes tavolléte estén az
intézmeény folyamatos miikddését biztosit6 tigyekben:

- az felsGs intézményvezetd helyettes,

- az intézményvezetS tartos tavolléte esetén teljes vezetdi jogkor gyakorlasardl kiilén
intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetdjének feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése,

- anevel6-oktaté munka iranyitésa,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasok szakszerti
megszervezése ¢€s ellendrzése,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- aszildi valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal valé egyiittmiikddés,

- anemzeti ¢s iskolai iinnepek, munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezése.

1.5 Az intézményvezetd helyettesek feladatai
Alsés helyettes:

1-4. éviolyamokon a nevel6-oktaté munka feliigyelete, napkozis csoportok szervezése
¢s szakmai felligyelete, a tanéran kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakori
leirdsban meghatarozott egyéb feladatok.

FelsOs helyettes:



5-8. éviolyamokon a nevel$-oktaté munka feliigyelete, felsés délutani foglalkozésok
feliigyelete, dolgozok esti iskolajanak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakdori le-
irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezetdinek munkajat /iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
segét/ kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kézépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

1.7Az intézmény kibdvitett iskolavezetésnek tagjai
- intézményvezet6,
- felsds intézményvezet6 helyettese,
- alsos intézményvezets helyettese,
- munkak$zisség-vezetGk

1.8Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joo-
gal rendelkezik.

- Az iskola vezet6sége az intézményvezetS altal megéllapitott munkaprogram alapjan
kéthavonta (sziikség esetén ett6l eltérd esetben is) tanacskozik.

- Az ulések Osszehivasa az intézményvezets feladata. Az iilésre a napirendi ponttdl fiig-
glen meghivhaté a nevel6testiilet barmely tagja.

- Az Ulésr6l irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

- Az iskola vezetOsége egyiittmiik6dik az intézmény més kdzdsségeinek képviselbivel,
igy a sziiléi munkakézOsségek valasztmanyéval, a didkdnkormanyzat didkképviselsi-
vel.

- Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.9 Az intézmény bélvegzoinek leirata és nvomata:

Korbélyegzdk Hossza bélyegzdk
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Baldzs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petéfi u. 1. 5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
8



¢ intézményvezetS,

¢ intézményvezetd helyettesek,
e iskolatitkar,

e konyvtarvezetd

e osztalyfénokok

2.Pedagégusok kozosségei

2.1Az iskola szervezeti egyséoei

> alsé tagozat,
> felsd tagozat,
> napkézi otthon, iskolaotthon

2.2 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja, vala-
mint a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segit fels6fokt veégzettségli alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési korébe tartozik:

- apedagdgiai program és méodositasdnak elfogadésa,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositisanak elfogadasa,

- anevelési-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

- anevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivéalasztasa,

- ahézirend elfogadésa,

- atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- atanuldk fegyelmi iigyében valé déntés, a tanulok osztalyoz6vizsgara bocsatasa,

- azintézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefligg6 szak-
mai vélemény kialakitasa,

- jogszabalyban meghatarozott més tigyek.

2.3 A neveldtestiilet értekezletei
Ko6z0s értekezletek:

- alakulé értekezlet

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi értekezlet

- tanévzarod értekezlet

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 5sszehivni az intézményvezetS vagy a vezetSség
elhatdrozasa szerint, illetve amennyiben a nevel&testiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-
kezletek idSpontjat legalabb 2 nappal el6bb kézolni kell a nevelSkkel.

A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait — jogszabalyban meghatédrozott esetek kivételével —
nyilt szavazéssal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

SzavazategyenlGség esetén — nyilt szavazas esetében - az intézményvezetd szavazata dont.
9



Valamennyi nevel6testiileti értekezletrsl jegyzGkonyvet, illetve emlékeztetst kell vezetni,

2.4A neveldtestiilet dltal atruhazott feladatkorsk

A neveldtestiilet a feladatkSrébe tartozé tigyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat létre, illetve egyes jogkdrének gyakorldsét a szakmai munkakdz6sségekre, SZM-re, didk-
Onkormanyzatra atruhazhatja.

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

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelétestiilet egy része (tSbbnyire az azonos beosztisban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 nevelSk értekezlete,

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

2.5A neveldtestiilet csapatépité rendezvénvei
- Pedagégusnap
- Nevel6testiileti Nénap
- Nevel6testiileti Férfinap
- Nevel6testiileti kirandulas
- Karacsonyi linnepség

2.6 A pedagégusok munkaszerepei

Iskolank Pedagdgiai programja hatérozza meg a tarsult intézmény pedagbgiai gyakorlatat,
melynek megvalositdsa a nevelGtestiilet tagjai szaméra kotelezé érvényii.

A program nevelési célkitlizései az egész iskolara vonatkoznak.

Az intézmény pedagdgusa az lehet, aki:

a.) A munkakor betdltéséhez szitkséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel ren-
delkezik.

b.) Szakmai, pedagogiai és erkolcsi kovetelményeknek megfelel.

¢)  Alkalmas arra, hogy a tanulékat humanista szellemben nevelje, és j6vend§ hi-
vatasuk gyakorldsara felkészitse.

A pedagégus-allasok nyilvanos palyazat titjan tSltheték be.
A pedagdgus munkakoroket jogszabaly hatdrozza meg.

2.7 A pedagogus
A Munka Térvénykdnyvében és a Kjt-ben a munkakdrbe nem tartozé munka dtmeneti ellata-

sdra megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely jogszabaly
rendelkezése szerint a nevel6-oktaté munkaval Ssszefiigg. Ilyen tevékenység gyakorlasa koz-
ben a pedagdgus a biintetSjogi védelem szempontjabél kdzfeladatot ellato személy.
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2.8 A pedagdgus joga

hogy megvalassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény altal valasztott pedagdgiai program
keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott médszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatas eredményességét szolgal6 kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye,
és munkdja soran hasznositsa.

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

Részt vegyen a pedagdgus kozosség munkajaban, az intézmény vezetésében, a tisztségviselGk
megvalasztasiban. Megvalasztisa, megbizatasa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagogus kotelessége

a.  nevelé-oktaté munkdjat legjobb tuddsa, az iskola pedagogiai programja szerint vé-
gezze, a tanuldk teljesitményét e kovetelmények alapjin értékelje.
b. A tanul6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Munk4jat:
- pedagdgiai felelGsség
- pedagdgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egyiittmiikds gyermekszemlélet jellemzi.

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

d.  Szakmai, pedagdgiai ismereteit, 4ltalanos miveltségét folyamatosan fejleszti.

e. A csaladddal egyiittmiikodik, a sziil6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseird] tajékoztatast ad. Havonta fogadddrat tart, A
tanul6k magatartasarol és tanulmanyi munk4jardl t4j €koztatja az osztalyfénokot és a
sziil6ket.

. Figyelemmel kiséri a tanuldk felkésziilését a tanuloszoban és a napkéziben.

Nevel6-oktaté munkéjat tervszerlien végzi. Idéterv és tanmenet alapjan dolgozik.

Alkoté médon részt véllal a nevelétestiilet munkéjaban, az tinnepélyek és megemlé-

kezések rendezésében, az iskola hagyoményainak apolaséban, az iskolai élet demok-

ratizmusanak fejlesztésében.

i.  Aziskolai szocializaciés folyamatok tanul4sara, begyakoroltatasira gondot fordit:

- étkezésnél helyes szokésok kialakitdsa, alkalmazasa

S

- kOmnyezetkultira, magatartaskultirara vonatkozé normativak megfogalmazisa,
belsd igénnyé alakitasa, a tanult szabélyok alkalmaztatésa. (Tanterem, konyvtar,
folyosd, mosdd, udvar.)

J- A térsadalmi szocializ4ci6 érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgéltatasaival,
az elvarhat6 kulturlt magatartassal a tanuldkat megismerteti.

k. Segiti a didkénkormanyzatot, timogatja azt programjanak megvalGsitdsaban.

1. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi mindségbiztositasi teen-
d6k megoldésaban.
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m.  Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskoldban, illetSleg a foglal-
kozasi helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy vératlanul felmeriilt méas ok mi-
att a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezetsijét, helyet-
teseit eldre értesiti. Tanmenetét, a tartand6 6rdk témaival egyiitt, az értesitéssel egy
1dében az intézményvezetdnek 4tadja.

n. A pedagdgus az intézményvezet6, helyettesei titmutatésai szerint ellatja az igyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tanéran kiviili teend6ket, a vallalt tisztségével kapcsola-
tos kotelességeit, a munkakdrével jaré adminisztraciés munkat.

A neveld-oktaté munkaval és az iskola miikdésével dsszefliggd tanitasi oran kiviili
egyeb feladatokat a SZMSZ, valamint més jogszabaly alapjan az intézményveze t6hata-
r0zza meg.

E feladatokat a pedagégus a térvényes munkaiddnek a kiilon jogszabalyban megallapitott
kotelezd 6raszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztalyfénok
Az intézményvezet6tol kapja megbizatasat. Munkéjat az iskola pedagégiai programja, helyi

tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyiondk felelds vezetdje az osztalya kozdsségének. Feladata a tanulék személyiségé-
nek alapos megismerése, differencidlt fejlesztése, kdzdsségi tevékenységiik irdnyitasa, 6nallo-
saguk, ontevékenységiik, magatartds- és komyezetkultirjuk fejlesztése.

Személyiség- és kozOsségfejleszté munkaja eredményessége érdekében egyiittmiiksdik az
osztalyban tanité pedagégusokkal és latogatja az osztalya tanitasi 6rait.

A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében igyekszik dsszehangolni az iskola és a csalad ne-
vel6 munkajat.

Osztalyfdn6ki megbizatésa els6 évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informaciékat
szerez az elsdleges szocializaciérol. Havonként fogad6orat tart. Az ellen6rzé kényv Gtjan is
tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi munkéjardl. Rendszeresen ellen-
0rzi, hogy a sziill6k tudomasul vették-e az ellendrzd kényvbe beirt értesitéseket, neveldi észre-
vételeket.

Az osztalya sziil8i értekezletén is beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetér6l,
ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat. Elvégzi az osztalyféndki tigyviteli, adminisztracios,
palyavalasztasi teenddket.

2.11 Napkézi otthoni csoportvezetd:

A tanulok délutani foglalkoztatasat szervezi és iranyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai
munka szerves részeként - sajatos eszkozokkel hatékonyan kdzremiikodik az iskola pedago-
giai programjanak megvaldsitdsaban. (Tanulasszervezés, szabadidés tevékenység, magatartis-
¢s komyezetkultiira.) A csoportvezetd a tanulok foglalkoztatasara helyzetelemzést, évi foglal-
kozasi tervet készit, melyben a f6bb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,
a diakonkormanyzat programjaval, az osztalyfénok nevelési elképzeléseivel.

Tanev elején az iskolai program és a tanulok igényeinek megfeleléen Osszeéllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfénckével, szaktanaraival, csoport-
jéba tartozo tanuldk osztalyaiban 6réakat latogat.

Részt vesz az osztalysziil6i értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.
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Vezeti a munkanaplét és a tanuldk nyilvantartisat,

2.12 A szaktirgyakat tanité pedagoous

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

- A tantérgyi tanulas problémamegoldd, kreativ mozzanatokat el6térbe allits.

- A gyerekek beavatottak a tanuldsi folyamatba.

- Onall6 ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az 6nellendrzés, Snértékelés képességét.
- Szakszertien vezeti a taniigyi nyilvantartasokat, rendszeresen értékeli a tanulGk munkajat.
- A gyakornokhoz rendelt szakmai vezet6 kivalasztasanak rendje:
- Als6 tagozatban: az adott évfolyamon tanité szakvezets szakoktat6i
szakvizsgaval rendelkezd pedagdgus, annak hidny4ban a rangidds pedagdgus.

- Felsd tagozaton: az adott szakos végzettségli munkak6zGsség-vezets,
annak hidnyaban a rangidés pedagdgus, illetve akit az intézményvezeté meg-
biz.

2.13 A diakénkorminyzat vezetdje

az iskola intézményvezetdjével és a neveldtestiilettel egyiittmiikdve dolgozik. Képviseli a ta-
nuléifjisag érdekeit. Osszefogja a nevelGtestiilet, a didktanics révén a didkénkormanyzat
munkajat.

Megbizatisit az intézményvezetS adja a nevelGtestiilet és a tanuléifjisag egyetértésével, mely
hatarozatlan id6re szdl.

A didkdnkorményzat az iskola pedagégiai programjénak megvalsitésat - az életkori sajatos-

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

A didkénkorméanyzat vezetSjének felelSssége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a hazirend
alapjan a didkénkormanyzat feladatkorébe tartozik.

2.14 Neveld-oktaté munkait segité alkalmazottak

- iskolatitkar

karbantart6

pedagdgiai asszisztens

kozhasznu munkas, kozhaszni kozérdekl munkét végzé munkés

3. Tanuldék kozosséeei

3.1 Osztalykozosség:

Az azonos évfolyamra jard, kdzds tanuléesoportok alkotd tanulék osztalyk6zosséget alkotnak.
Az osztalyk6z8sség €lén, mint pedagdgus vezets, az osztalyféndk all.

Az osztalyt6nokot az illetékes mk.-vezet6 javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg.
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Az osztalyf6ndk osztalyféndki tevékenységiiket az allandé megbizasra vonatkozé munkakéri
leiras alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- osztalytitkar

- osztalyfelelGs

- képviseld (kiildott) a didkonkormanyzat vezetségébe.

3.2 Diakkorsk:
A tanul6k kéz6s tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miik6d6 didkkoroket a hézirend tartalmazza.

A diakkorok tagjaik koziil 1-1 képvisel6t valasztanak a diadkénkorményzat vezetdségébe.

3.3 Didkénkormanyzat;
A tanuldk, a tanuldkozosségek és diakkordk érdekeinek képviseletét iskolai didkénkorményzat
latja el. A didkénkormanyzat miikodésére vonatkozo 6 szabalyok:
- Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segit6 ne-
vel6 is érvényesitheti, és fordulhatnak az iskolavezetéshez.
- A didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik.
- Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkénkorményzat vezetGségének
véleményét ki kell kérnie.
- Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabélyzata
szerint folytatja.
- Aziskolai didkénkormanyzat munk4jat segit6 nevel6t a neveldtestiilet egyetértésével az
intézményvezet bizza meg.
- Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkézgyiilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél.
- A diakkozgytilés Osszehivésat a didkkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkoz-
gylilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.
- Rendkivilli kozgylilést a didkdnkormanyzat vezetdje, vagy az iskola intézményvezetSje
kezdeményezheti.

A diakkozgytilés 1 év idStartamra a tanul6k javaslatai alapjan:
- 1 £6 didktanacs elnokét,
- 1 16 képviselSt valaszt

4. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskoléban a sziil6knek az Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, k-
telességiik teljesitése érdekében Sziil6i Munkak6zosség miikodik. Az osztalyok sziil6i munka-
kozosségeit az egy osztalyba jaro tanul6k sziilei alkotjék. Az osztalyok sziilsi munkakoz6sségei
a sziil6k kérébdl 2-3 képviseldt vélasztanak a Sziil6i Munkakézosség vélasztmanyaba. Az osz-
talyok sziiléi munkakézosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztmanyi tagok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziiléi munkakézosségének tevékenységét az osztalyfénsk segiti.
A SZMK legmagasabb szintli déntéshozé szerve az iskolai SZMK valasztmanya.
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A sziil0k javaslata alapjén megvélasztja az alabbi tisztségviselOket: elndk, elndkhelyettes.
Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola intézményvezet6jével tart kapcsolatot.

Az SZMK vialasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-a
jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyét az iskola intézményvezetGjének tanévenként legalabb két al-

kalommal §ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérdl,
eredményeird6l.

5. A kapcsolattartas és egyiittmiikidés rendje, formaja

5.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselSk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas férumai:
- azigazgatosag Ulései
- az iskolavezetGség (kibovitett) iilései
- akiilénb6z6 értekezletek
- megbeszélések

Ezen férumok id8pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgat6sag az aktudlis fel-
adatokrdl a nevelGi szobdkban elhelyezett hirdetStablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon ke-
resztiil értesiti a nevelGket.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
- akibdvitett iskolavezetés iilései utén tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé pedagdgu-
sokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

rror

az igazgatdsag, a kibdvitett iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irésban, egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az is-
kola kibdvitett iskolavezetdségével és a sziil6i szervezetekkel.

3.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egviittmiikodés formai és kapcsolattartisanak

rendje
A szakmai munkakozosségek magasabb jogszabélyban meghatarozott jogkorokkel rendelkez-

nek.
Szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil
- Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik egymas és az iskola munkajat.
- Részt vesznek az iskolai oktat6-nevel§ munka bels6 fejlesztésében, tartalmi és mod-
szertani korszertisitésében.
- Egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése.
- Pélyazatok, tanulményi versenyek irdsa, kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
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- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a nevelk Onképzésé-
hez.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepld eszk6zok vasarlasara, el6iranyzott Gsszeg
felhasznalasara.

- Segitik a palyakezd6 pedagdgus munkajat, megvalasztjik a munkakdzosségek vezetdit,
javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakozosség vezets személyére, segit-
séget nyljtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkak$zosség
tevékenységérdl késziil§ elemzések, értékelések elkészitéséhez.

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

A munkakdzGsségek munkéjat a munkak6zosség vezetd irdnyitja, akit a munkakdz0sség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg. A munkakozosség vezetd munkajat a mun-
kakori leiras alapjan végzi.

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:
- also tagozatos munkakdzosség: tagjai alsé tagozatos tanitok, osztalyfondkok,
- humén munkak6zosség
- real munkak6zGsség
- osztalyfénoki munkakézosség: tagjai felsSs osztalyfénoksk

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szaktertiletiik6n beliil:
- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat,
- reszt vesznek az iskola nevel6-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és médszer-
tani korszertisités),
- egységes kovetelményrendszer kialakitésa,
- atanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,
- palyazatokon valé részvétel, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- szervezik a pedag6gusok tovibbképzését, segitséget nylijtanak a nevelSk Onképzéséhez,
- tamogatjak a palyakezdd pedagbgusok munkajat,
- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eliranyzatok felhasz-

nalaséara,
- Jjavaslatot tesznek a tantargyfelosztésra, a jutalmazas elveire tanulonal, nevelSk esetében
egyarant.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6-oktaté munka aktualis feladatainak megoldasara a nevelétestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd alakitja meg, err6l t4jékoztatni
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet vélasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

IPR munkacsoport

A t6bb tanéven keresztiil miikodé munkacsoport tagjait, ezen tisztségiikben a nevelétestiilet
¢vente egy alkalommal, a tanévnyit6 értekezleten megerdsiti.
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Az TPR munkacsoport feladatai:
- integral6 pedagodgiai rendszer irdnyitasa
- azintézményi Onértékelés végzése
- dokumentaciok rendszeres ellenérzése

A szakmai munkakdézdsségek az intézménven beliil és kiviil is egyiittmiikddnek:
- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

. - versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
- unnepségek megszervezésében,
- tovébbképzéseken,
- egyéb kozos rendezvényeken.

5.3 A didkénkormdnyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezeték kozotti kap-

csolattartas formai és rendje
A Diakénkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az iskola 16-

tesitményeit, felszerelését dijmentesen, kiilén intézményvezetSi engedéllyel haszndljak. A di-
akonkormanyzati iilések megtartdsara az iskola tantermeit hasznalhatjak.

3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti Kapcsolattartis formai és
rendje

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didk6nkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanuldkat
erinté valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjat a tanuldk 4ltal felkért nagykord személy segiti,
aki - a Didkénkormanyzat megbizéasa alapjén - eljarhat a Diékdnkorméanyzat képviseletében.

A DOK-a nevelbtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikddésérdl, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlaséarol, egy tanitas nélkiili munka-
nap programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint kovetkezs kérdésekben:

- jogszabélyban meghatérozott iigyekben az SZMSZ, a pedagégiai program és a

hazirend elfogadasakor valamint modositasakor,

- atanul6i szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatérozasakor,

- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
A DOK veleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az évirendes Diakgyiilésen az intézményvezetd és a D(")K/diékkc'jzﬁsség képviselGje beszamol:

- az adott teriileten végzett tevékenységérdl,

- atanul6i és gyermeki jogok érvényesiilésérsl,
- ahazirend végrehajtisanak tapasztalatairol,

A DOK feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok miikGdését.

A Didkénkorményzat véleményét a nevel6testiileti értekezleten a Diakénkormanyzatot segité
tanar képviseli. A nevel6testiilet értekezletére a vélasztott didkképvisels is meghivhato.
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Az iskola més helyiségeinek hasznalatihoz el6zetes engedély sziikséges.

5.6 A vezetok és a Sziiléi Munkak('izt'isség kozotti kapesolattartis formaja

Az intézményvezet§ tart kapcsolatot az intézmény sziil6i kdzosségével, tajékoztatast ad az
intézményvezetd munkajarol.
A sziildi munkak6z6sségek vezetdit meg kell hivni a tanévnyité és a tanévzaré értekez-
letre.
A sziiléi munkakézosségek megkeresésére szitkséges tajékoztatast, informaciét az intéz-
ményvezetd adja meg.
Azokban az tligyekben, amelyben a sziil6i kozdsségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
ményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az frasos anyagok at-
adaséval. A sziil6i kdzosség képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
Az intézmény sziil6i kdzossége részére az intézményvezeté tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatést ad az intézmény munk4jarol.
Az osztalyok sziil6i kozdsségeivel az osztalyfondkok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattar-
tas formai:

® napi besz€lgetések,

e fogaddorik,

* iskolai {innepek, rendezvények,
®  sziilGi értekezletek,

* csaladlatogatasok.

‘es intézményi kozosségek egvmas kozotti ka csolattartisanak formaja. médja
6.1 Pedagégusok kozisségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrél az intézményve-
zet6 didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkgyiilésen évente egy-egy alkalommal, az
épliletekben elhelyezett hirdetétablan keresztiil, valamint az osztalyfénékok az osztalyfénoki
6rakon tajékoztatjk a tanulokat.

A tanulét és a tanul sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak folya-
matosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vilasz-
tott képviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a nevelékkel, a nevelStestiilettel
vagy a sziilGi szervezetekkel.

6.2 Pedagégusok kozisségei — sziildi szervezetek (kézossé ek
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokr6l az intézményve-
zetd a sziil6i munkakozosség vélasztmanyi iilésén és az iskolai sziiléi értekezleten, alkalman-
ként a helyi ujsdgban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyféndk az osztalyszii-
18i értekezleten tajékoztatjak a sziiléket.
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A tanuldk egyéni haladasdval kapesolatos tajékoztatisra az alabbi forumok szolgélnak:
- csaladlatogatasok,
- sziildi értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)
- fogadd érék, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.
- halmozottan hatranyos helyzetii tanul6k esetében hiarom havonta legalabb egy alkalom-
mal beszélgetés, értékelés a nevelGvel

A szill6i értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza,
Valamennyi pedagdgus kételes a tanuléra vonatkozé érdemjegyet és irasos bejegyzést az osz-
talynaplén kiviil a tanulok tajékoztatd fiizetébe beirni.
A tajékoztato fiizetben a pedagégusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztés napjan. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuléknak ki kell osztani.
A sziilk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban egyénileg vagy valasz-
tott képviselSik 1itjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklédé szamara elérhetSek, megtekint-
heték.
A pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend egy - egy példanya a kovetkezd helyeken elér-
hetd:

- apolgarmesteri hivatalokban a jegyzéknél,

- aziskola tanari szobdiban,

- aziskola intézményvezetGjénél, az intézményvezets helyetteseknél

- anevel6k szakmai munkakozosségeinek vezetGinél,

- varosi kényvtarban

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere. formaja és médja
Az iskola kiilénb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja

szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd az aldbbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:

a.) A fenntartéval: Az intézményvezet6 napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatoval,
folyamatosan tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrél, a problémaékat felveti, kozds
megoldést varva attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jOVO évi tervekrdl.

b.) A mikdodtetével: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont és Jaszkisér Varos Onkonnényzaté-
val folyamatos kapcsolattartasban van az intézmény miikddtetésének zokkendmentes
megvaldsitasa érdekében.

c.) A helyi cigany 6nkorményzattal

d.) A pedagégiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, POK, Kormanyhivatal, tan-
eszkOzgyartok stb.)

e.) A pedagdgiai szakszolgilattal: Az intézmény a jelz6rendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanulési képességet vizsgald bizottsagot, ha va-
lamely gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai tdmadnak (pOszeség, diszlexia, disz-
grafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elétte értesitik a
sziil6t is.

f) A gydmiigyi, csaladsegitd és gyermekjéléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha

19



lehetdség van rd, kdzds programot szervez a hétrdnyos helyzetii gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasat. A problémas gyermekek-
16l esetmegbeszélést tartanak.

g.)A miivészeti iskolakkal: az intézménylehetSség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek
lehet6séget biztosit a miivészeti oktatasra.

h.) A kOryezd oktatasi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyezS telepiilések iskoldival, Gvodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kdzds prob-
lémaikat, amelyek az el6bbre haladast, a munka zOkken6mentességét segitik.

1.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézményvezetd kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az
egészségligyi szolgaltatokkal.

Allandé munkakapcsolat
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgat6siganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

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

- Megyei Didksport Tanacs Szolnok Kossuth tér

- A Mivelédés Haza, Konyvtar és Csete Balazs Helytérténeti Gytijtemény , Jaszkisér

Kossuth tér 6.

- DSE Jészkisér, Petdfiu. 1.,

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

- Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

- Telehaz Jaszkisér, F6 u. 2.

- Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, H6sok tere 3.

- Napkoézi konyha Jaszkisér, Petéfi u. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet$ a felelds.
Az iskolaban part vagy parthoz kot3d6 tarsadalmi szervezet nem mukGdhet.

A kiils6 kapcsolattartis médjai:
- munkaértekezletek,
- megbeszélések,
- latogatasok,
- irasos megkeresések

8. A kiadvanyozas és a képviselet szabalvai

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra, a kiadvinyok tovébbkiildhets-
ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leve-
leket csak az intézmény vezetSje irhat ala.

- Az intézményvezet§ akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja az intéz-

ményvezetd altal — alairisaval és az intézmény bélyegzsjével ellatott irasos nyilatkozat-
ban — megjellt magasabb vezets beosztast alkalmazottja az intézménynek.

- Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

© az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

o azirat iktatészama
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o azligyintéz4 neve
- Akiadvany jobb felss részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
o azirat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

- A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvéanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirdsara van szitkség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ell4tni. A hitelesitést végz6 a zaradékot al4irasaval
és bélyegzbvel hitelesiti.

IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikédési rendje

1.1 A tanitasi (foglalkozasi) érak, 6rakoézi sziinetek rendje, idétartama
A nevelés-oktatés és a tantdrgyfelosztassal 6sszhangban 16v6 érarend alapjan torténik a kijelolt
termekben. Tanéran kiviili foglalkoz4sok csak a tanitasi érak utdn szervezhetdk.

A tanftasi 6rak idGtartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett tanitési ora-
kat rendelhet el.

A tanitési 6rak (foglalkozédsok) latogatésara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezets adhat engedélyt. Tanitdsi 6rdk megkezdésiik utin
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeté tehet. A sziils sajat gyermeke
foglalkozasain intézményvezetéi engedéllyel, a szaktanar hozzajarulasaval részt vehet.

Az 6rakézi sziinetek id6tartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az érakézi szlinetek
rendjét az iigyeletes nevelSk és didkok feliigyelik.

A bemutaté 6rak és a nyilt napok tartdsanak rendjét a munkakoézsségek munkatervei tartal-
mazzak, azok megszervezéséért a munkakozésség-vezetdk feleldsek.

1.2 Az iskola munkarendie:

a. Gyermekek, tanulék fogadasanak rendje:

- Az iskola épiilete szorgalmi id8ben hétféts] péntekig reggel 7.00 6ratél a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésSbb 18.00 oOraig tart nyitva. Fenti
id6pontt6l valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jan szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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- Szorgalmi id6ben hétf5tS] péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30-16.00
6rdig az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. A vezetSk benntartézkodadsanak rendjét az éves munkatervben
irasban hatarozzuk meg. A reggeli nyitva tartds kezdetété] a vezets beérkezéséig
az tigyeletes nevelSk 7 6ratol, a délutan tivozé vezetd utdn a foglalkozast tartd
pedagégus felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és ké-
teles a sziikséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell
hozni. Az iskolaban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik 6ra
esetén) és 14.00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az
orakozi sziinetek hossza: 10 és 15 perc.

- A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi érak végeztével a cso-
portba jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezdédik, és 16.00 éraig tart.

- Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel tanuldi jogviszonyban, az
intézmény teriiletén csak engedéllyel tartézkodhatnak.

- Belépés az intézmény teriiletére tanitasi idGben tilos, kivételt képez ez al6l a
Petdfi uti épiilet, ide a titkarsagra, az igazgatosagra az ligyeletes hivatalsegéd
kiséretében lehet.

- Aziskolaban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -tol és az 6rakozi sziinetek idején
tanari tigyelet miikodik. Az {igyeletes neveld kételes a rabizott épiiletben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartésat, az epiiletek rendjének, tisztasdganak meg-
Orzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellenGrizni.

- Epiiletenként a kdvetkezs szamu lgyeletes neveld dolgozik:

Fout: 2
Jubileum tér: 1

Pet6fiat 2; 1

Petfiut 1: 5

1.4 A vezetok intézményben valé tartézkoddsanak rendje:

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén a mindenkori jelenlévé helyettes dont a fel-
meril kérdésekben, a vezetSk intézményben valé tartézkoddsanak rendje szerint.

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

2. Az 3ltalanos iskolai felvétel — tankdotelezettség:

- A gyermek tankdteles attél a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-éig 6. életévét
betdlti.
- A gyermek iskolaérettségérsl az dvodavezetd dont.
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- Problémés esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tandcs-
ad6hoz, majd - indokolt esetben- a szakértsi bizottsdghoz kell fordulni.

- A tankdételezettség — a sziil§ vélasztésa alapjan — iskoldba jaréssal vagy magéantanu-
16ként teljesithetd.

- A tanuléi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartéval egyeztetett id6pont-
ban.

- Napkdzis és tanulészobai felvételt a sziils év elején irasban igényelhet.

3. A belépés és benntart6zkodds rendje azok részére. akik nem sllnak io
nevelési-oktatdsi intézménnyel

- Aziskolaba érkez6 sziildk, ill. idegenek belépését a Petdfi tti épiiletben felnétt portai
ligyelet, a t6bbi épiiletben az iigyeletes neveld ellendrzi. Tanitdsi érik alatt a kapuk
zarva vannak,

- Aziskola épiiletében tanitési id6ben a dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivata-
los igyet intéz6k tartbzkodhatnak.

- Assziil6k, valamint egyéb hozzatartozok szamiara az intézménybe torténd belépés, va-
lamint benntartozkod4s arra az id6tartamra lehetséges, amig a gyermeket az intézmény
részére atadjék, illetve onnan elhozzak.

- Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanulék nevelése-oktatisa folyik,
csak neveldi kiséretben térténhet a belépés.

- Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartési idén tul és a tanitasi sziine-
tekben kiils6 igénylSknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszn4lé kiilsé
igénybe vevs csak a megéllapodas szerinti idében és a helyiségekben tartézkodhat.

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

- kotott és

- szabadon vélaszthaté tanéran kiviili foglalkozasokat.

Kétott tandréan kiviili foglalkozasok:
- anapkézis foglalkozasok,
- ¢s az iskolai sportkoér.
Kétetlen tanéran kiviili foglalkozasok forméairél a tantestiilet dont, figyelembe vévea :
- tanul6i/sziildi igényeket,
- arendelkezésre 4116 szakemberek korét,
- az anyagi lehetGségeket,
- atanuldi leterheltséget.

Iskolank az aldbbi tanéran kiviili foglalkozésokat tervezi:
Napkozis foglalkozasok:
Célja: a tanulasi tevékenység segitése, a szabadidd hasznos, kulturalt eltdltése, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.
Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatasaval Gssze-
fuiggd feladatoknak, illetve gondoskodjon a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulok hat-
ranykompenzaci6jardl.
A napkdézi otthonba t6rténd felvétel a sziil kérésére torténik az SZMSZ, elSirdsai alapjan.
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A napkoézis foglalkozasrél valé eltdvozas csak a szuld személyes, vagy frasbeli kérelme alap-
jén torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Sportkordk: (kézilabda fig, 14ny), foci, atlétika, torna, roplabda.

Diékkérok: (szinjatszé kor, kézmiives szakkdr, szdmitastechnika szakkér, nyelvi szakkor,
énekkar, irodalmi kér.)

3. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozisokra vonatkozé altalinos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozésokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A foglalkozasok helyét, idStartamat az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendbe terembeosztassal egylitt, s ezt kifliggesztik a nevel6i szobaban.

Szakkéri foglalkozdsokat az érdeklddéstdl] fiiggben indit az iskola.

A foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek. Err6l valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplét kell vezetni.

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

Iskolénkban a didksportkéri feladatokat a DSE latja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezheték. A DSE onall6 szabalyzat alapjan mikodik, az
iskola tanul6inak nynjt lehetdséget sportkéri foglalkozasokon, versenyeken, valamint nkolt-
séges tanfolyamokon valé részvételre.

A DSE vezet§sége bevételével anyagi felel6ssége tudatdban rendelkezik.

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

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendie. a ha 'omanyok dpoldsival kapcsolatos fel-
adatok
Az iskola hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése, és bévitése, valamint az iskola jO hirne-
vének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint felelgsket a nevelGtestiilet

az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyoményos unnepi rendezvényei:
- Az intézmény hagyomaényos és kulturalis tnnepi rendezvényei
- Unnepélyes tanévnyito,

- Aradi vértanik napja (oktéber 6.),
- Oktober 23.,
+-  Karacsonyi iinnepély,
- Farsangi bal,
- Marcius 15./vérosi szinti unnepély,
- Csete Balazs Napok - Jaszkisér
- Kulturélis bemutatok,
- Fold napja,
- Kulttra napja,
- Suligila
- Gyermeknap,
- 8. osztalyosok ballagasa,
- Unnepélyes tanévzaro,
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Versenyek:
- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmené a kozismereti és kész-
ségtargyak vonatkozasiban
- kulturdlis (szinjatszé6, szavalo, szepkiejtési, éneklf ifjlisag)
- Hazi bajnoksagok:
o kiilonboz8 sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulményi és kulturalis teriileti versenyek eldtt,
Jeles napok:
- Madarak és Fak napja
- Tanulményi kirdnduldsok, Miizeumlatogatasok.

Taborok:

- Diakdnkorményzati

- Hegyi kerékpéros

- Vizitabor

- Hatranykompenzaciés tdborok

A hagyoményépolas kiilsGségei:
Az iskola tanuldinak tinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, s6tét alj,
- fiuk: fehér ing, s6tét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- lanyok: r6vid nadrag, fehér polo,
- fiuk: fehér atléta, révid nadrag

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rend je

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezets feladata. Az intézményben az ellenbrzés
az intézményvezet$ kételessége és felel6ssége. A hatékony és Jjogszerli miikédéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkédtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-
ményertékelési rendszer teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb hiromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdégusok pedagogiai és egyéb természetl
ellendrzési kotelezettségeit:

* intézményvezetd helyettes,
a munkakdézosség-vezetdk,
az osztalyfénokok,
a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetS helyettesek és a munkak6zosség-vezeték
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els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet§ utasitisa és a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikédéssel megbizott
pedagbgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellen6rzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizérélag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellenrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-
rozni. Az ellenbrzési teriiletek kijellésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghataroz
elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

- tanitasi érak ellenSrzése (intézményvezet, intézményvezetd helyettesek, munkak6z6s-
ség-vezetdk),

- tanitdsi 6rék latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- anapl6 folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenGrzése,

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

- atanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

8. A tanuléval szemben lefolytatisra keriil$ fesvelmi eljaras részletes szabalvai

Az elsdfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszer-
zést8l szamitott harom honapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jog tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziilGi szervezet és a didkdnkorményzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi elj4-
ras lefolytatisit megel6zd egyezteté eljirast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarél a nevelGtestiilet déntését kvetSen az intézmény vezetdje a
didkdnkorményzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus révén, a sziil6i szer-
vezet vezetdjét a helyben szokasos médon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve torvé-
nyes képvisel6jét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetSségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatisdra akkor van lehetGség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6, valamint a kételességszegd, kiskort kotelességszegs esetén a sziild egyetért. A
tanulo, kiskord tanulé esetén a sziil§ — az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon
belill - irisban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
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torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre.

Harmadszori kételességszegés esetén a nevelétestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat megta-
gadhatja. A ddntése el6tt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet és az iskola-
sz€k véleményét.

Az egyeztet( eljaras lefolytatisara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kételességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatédsaért felelSs személy az intézményvezetével valé konzultaci6
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyezteto eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetl eljaras lefolytatasaért fe-
lelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

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

Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, kdz0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslisdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskori
sértett esetén a sziill6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztets
eljaras megallapitdsait és a megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalyko-
z0ssegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben nyil-
vanosséagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatdsa
kételezd, ha a tanul6 maga, illetve a kiskort tanulo sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitisénal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény stlyat, kézosségre gyakorolt hatasét figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az didkénkorméanyzat véleményét a fegyelmi eljarés soran be kell szerezni és irdsba kell fog-
lalni, melyet az eljaras sorén a didkénkorményzatot segit® pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
- megrovas,
- szigori megrovds,
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathaté;
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- dthelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor al-
kalmazhat6, ha az iskola intézményvezet6je megallapodott a méasik (fogadd) iskola
intézményvezetdjével;

- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatsl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha
a tanev végi osztilyzatok mér megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédé
jellegli és igen sulyos;

- kizdras az iskoldabdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlsds jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének kiké-
réset kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitél az iigy targyilagos elbiralasaban valé rész-
vétel elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsardl - az indok megjel6lésével - a tanulét és a kiskord tanuld
szill§jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljarés sordn a tanulé meghallgatisara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskorti tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdgus - az intézményvezetdvel valé egyez-
tetést kdvetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gon-
doskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények
mas résztvevlinek értesitésérol.

Ha az eljéras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatdsédval a nevelétestiilet 4ltal egyszer(i sz6tGbb-
séggel megbizott Sttagh pedagdgusokbol 4116 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras megindi-
tasatol szamitott intézményvezetdi dontést koveté harmine napon belill. A fegyelmi targyalést
lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszeri szOtobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid indoko-
lasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.
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A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasit,
- akoételességszegés elkovetésétd] szamitott harom honapnél hosszabb id6 telt el,
- akdtelességszegés ténye nem bizonyithatd,
- nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsig elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a szii-
18jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskord tanulé esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
meényvezetOhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Gsszes iratival egyiitt a fenntartéhoz tovab-
bitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biinteté-
sek esetén tizenketté hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdeml$ kériillményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgal6 cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfonéke illetve osztalytanitdja

- napkdzis nevelGje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.
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A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény alap-
jén a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznailata-
ol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az iranyadék.

9. A konyvtar miikodése

A nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése érdekében isko-
lai kényvtar miikodik.

Az iskolai konyvtarak feladata a tanitishoz €s a tanuléshoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, € dokumentumok helyben hasz-
nalaténak biztositasa, kdlcsOnzése, tandrai €s tanéran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetdje /kényvtaros tanar, vagy —tanitd /rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

- a megyei
- a varosi és kozségi konyvtarakkal
(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai kdnyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi kdnyvtarral, a pedagogiai — szakmai szolgéaltatasokat ellaté intézmények
kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyiitt kell miikGdnie az iskola székhelyét mii-
kddo konyvtarral).

Az iskolai kdnyvtar mitk6dtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar (-tanitd) a fe-
lels, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

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

Az iskolai kényvtarak szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- atanoérai és a tandran kiviili foglalkozésok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznélatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

- tajékoztatas nyijtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint

mas kényvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kényvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokra tértént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kényvtaros tanar /-tanité/ tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon a kiirt nyitvatartasi rend szerint tart nyitva heti 20 6ra-
ban. A konyvtari dokumentumok ezen idészakban kélcsndzhetSk.

A nevelSknek az iskolai kényvtarakban, ill. a konyvtaros tanar/-tanitd/ kézremiik6désével ter-
vezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok véarhaté idSpontjét, témajat az igényelt szolgal-
tatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros
tanarral,/-tanitoval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtarak dokumentumait /a tartés tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segéd-
konyvek kivételével/ két hét id6tartamra lehet kélcs6nozni.
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A kdlesénzési id6 egy alkalommal meghosszabbithats.

Az iskolai kdnyvtarakban az aldbbi dokumentumok nem kéleséndzhetdk:

- kézikonyvek,
- szamitégépes szoftverek.

Jogszabalyi hattér:

* Amnemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

* A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII torvény

e 17/2014. (I1I. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tank6nyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankSnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

Az intézmény minden tanuléja jogosult az ingyenes tankényvre.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

¢ tankonyvkolcsonzéssel,

e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tankéonyvellitas feladatai a jogszabdlyokban talalhaté idépontok betartasaval az alib-
biak:

az iskolai tank6nyvellatas rendjének meghatarozdsa
a tankoényvlistak sszedllitdsa

tankonyvlistak kiad4sa

tankonyvlistak begylijtése

tankonyvrendelés, modositas

a k6lcsdnzott tankdnyvek begytijtése
a kiszallitott tankonyvek atvétele

a tankonyvek kiosztasa

potrendelés, visszaruzas

A tankényvellatasban kézremiikdék feladatai:
Az intézményvezeté felelGs
* atankOnyvellatas megszervezéséért,
* atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
* atankOnyvfelel6s megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankinyvfelelos a vele kétitt szerz8désben foglaltak szerint:

¢ kapcsolatot tart a tankSnyvellatds megszervezésében résztvevé személyekkel (intéz-
menyvezetd, osztalyfénokok, munkakdzésség-vezetdk, szaktanarok, sziil6k) és a
KELLO-val,

¢ lebonyolitja a tanknyvrendelést, pStrendelést, visszaruzast,

e atveszi és kiosztja a tankdnyveket.

A konyvtdros
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* bevételezi az dllam éltal ingyenesen biztositott tankSnyveket,
* gondoskodik azok kikdlcsonzésérél és év végi begytijtésérsl,

A munkakézosség-vezetok szakmai szempontb6l koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:

* eldnyben részesitik a tartés tankényveket,
¢ szorgalmazzak egységes tankdnyvcsaladok hasznalatit,
o ¢vfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankOnyveket.

Az osztalyfonokik, szaktandrok
® részt vesznek a tankdnyvek kivalasztasaban, a tankdnyvek kiosztasaban, tanév végén a
kolesonzott kdnyvek begytlijtésében.

11. Intézményi védé, 6vo elbirasok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellitds rendje

Az iskola dolgozoinak egészségiigyi ellatasa:

Minden dolgoz6 tizemorvosi vizsgalaton kételes részt venni (el6zetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozoinknak évente kotelezd tiidSsziird vizsgalaton kell részt venniiik. Az err6l sz6lé igazo-
last minden tanév elején, munkéba dllaskor ill. igazodva a lakossagi tiidGsziirés id6pontjéhoz
kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiid6sziirést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkdba 4llas elétt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kdzvetlen kornyezetben 16v6 fert6z8, masokra artalmas betegségeket, kiteles a dol-
goz6 az iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa:
orvosi velemény adédsa a tanuldsi képességet vizsgalo bizottsaghoz,
részvétel az egészséges életmddra, csaladi életre nevelés oktatasaban,
foglalkozésok, 6rék tartdsa az intézményben,

- folyamatos egyiittmiik6dés a neveldtestiilettel.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete egyiittmiksds megallapodas alapjan torténik,
melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségiigyi ellatas olyan spe-
cidlis szakteriilet, mely az oktatasi intézményt latogaté gyerekek egészségvédelmét, gyogyitd-,
megeldz6 ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatdsara kitelezett orvos, védénd, a kézegészségiigyi-jarvany-
ligyi szervek és az iskola Osszehangolt munkéja.

Az oktatasi intézményben elldtandé feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlédés nyomon kévetése,
- afejlédés zavarainak, betegségeknek és kéros allapotoknak korai felismerése,
- tanulok részletes orvosi vizsgélata, veszély esetén megfeleld gondozasuk,

Az intézmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat k6vetkezdk szerint:
- fogaszat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- atanuldk fizikai allapotanak mérését, évente 2 alkalommal,
- atovébbtanulds, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk ltalanos iskolai vizsgalatat

r_o_fror

- atanuloknak a kdrzeti védoné altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirGvizsgalatat, évente
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2 alkalommal.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

11.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranvulé eljaris-

rend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészsegiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

o Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyza-
tot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaginak és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabi-
lyokat és viselkedési formakat

0 A nevel§ a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosz-
tasukban meghatérozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel8zési
szabélyokat a tanuldkkal betartani.

o Az osztalyfénSkoknek az osztalyfonoki érdkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egeszségl ¢s a testi €pséglik védelmére vonatkozd elSirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teend6ket, menekiilési utvonalat,a menekiilés
rend;jét,

a tanulok kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.

Kézhaszni munkavégzés megkezdése elstt.

Rendkiviili események utan.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyel-
mét.
A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
ill. tanéran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd
magatartisra.
A tanulok szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének id6-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyd-
z6dnie arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rékat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
16gia, informatika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelSk kiilén balesetvédelmi oktat4st
tartanak, amit a naplé jegyzet rovatiban az oktatds idépontjaban dokumentdlnak. Az
iskola intézményvezetdje az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. (A munkavé-
delmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellenSrzésbe bevont dol-
gozokat a munkabiztonsagi szabélyzat tartalmazza.)

O O 0O 00
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- A pedagbgus az altala készitett, ill. hasznalt pedagdgiai eszk6zOket tanitasi 6rara csak
el6zetes ellendrzés utan, ép, a gyermekek testi épségét nem veszélyeztets allapotban
viheti be.

11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gvermekbalesetek megeldzé-
sében és baleset esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot els6segélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 mdédon meg kell sziintetnie,

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

vezetGjének

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelnek is részt kell ven-
nie.
A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyajtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezets helyettesének kell vizs-
galnia. A vizsgalat sordn tisztazni 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
hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

- A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgéldsaban legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kép-
viseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a munkavégzés szokédsos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
és a szolgaltatast igénybe vevlk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal térténd fenyegetes.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén, az épiilet kiiiritésén
a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd-terv elbirdsai szerint kell elvégezni.
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A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kiiirités,mentés,
rendfenntartds, biztonséagi szervek — rend6rség, tiizoltosag — értesitése fogadéasuk elSké-
szitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

- aziskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiive-
zetékek kdzponti elzérdival.)

11.5 Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és véorehaijtdsi rendje
Az intézmény vezetbje

- meghatdrozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtasi rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghaté-
rozott feladatok végrehajtasat;

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

- elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelels veszély
elharitasi terveket, és egyezteti az Orszdgos Katasztrofavédelmi Fdigazgatésag teriileti
szervével,

- egyittmiikodik a felkészilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrdfa kovet-
kezményeinek felszamolésa és helyreallitisa sordn a katasztréfavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabb4 a minisz-
térium vedelmi bizottsagival,

- elOsegiti az intézmény dolgozoéinak, tanul6inak, valamint, megalakitasa esetén, a mun-
kahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

- koézremiikddik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa sze-
rinti egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve Gvohelyi védelmét szolgald intézke-
dések megvaldsitisaban a hatésag rendelkezései alapjén, valamint a hatéségi elrendelé-
sen alapuld kitelepités, kimenekités végrehajtaséban;

- elOsegiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok és eszkdzok felhasznalasat a katasztrofa
elleni védekezés sziikségletének megfelelGen.

- Az intézmény évente t4jékoztatot készit a katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi fel-
adatok végrehajtasarol, amelyet a targyévet kovet marcius 31-éig megkiild a miniszté-
rium védelmi tigyekben illetékes szervezeti egységének.

12. Egyéb kérdések

12.1 A kereset-kiegészités feltételei

A intézmény vezetSje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény el-
érését, illetve - a helyettesitést kivéve - az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a
pedagdgiai fejleszt6 tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas terén
nyujtott minSségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megélla-
pithat6 — az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illet6leg meghatarozott
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id6re. A meghatarozott id6re sz616 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megéllapitasanal figyelembe kell venni a vezetSi feladatokat ell4tdk, to-
vébba a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre szélhat. A
kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
teésre valo jogosultsag megallapitasa soran elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi tel-
jesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, tanitasi évben kereset-kiegészitésben része-
siilt, feltéve, hogy a munkaltaté megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

12.2 Az elektronikus iton eléallitott papiralapii nyomtatvinvok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-

alapu formaéban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezet utasitisa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,

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

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirazési sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

12.3 Az elektronikus iton elddllitott. hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendije
A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kéve-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia.

12.4 A teljesitménvypdtlék Gsszege meghatirozasinak elvei
A teljesitménypétlékot a kdzalkalmazottak jogallasardl szdlo torvény alkalmazasaval, az
érintett pedagbgus besorolasanak megfeleléen meghatarozott dsszeg alapjan kell megéllapi-
tani. Teljesitménypotlek alkalmazasa esetén tovabbi tanitds elrendelésére csak korméanyren-
deletben meghatarozott, kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor.
A teljesitménypotlékok havi mértéke a kovetkezd:

- heti egy 6raval t6rtén6 emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;

- heti két 6raval t6rtén6 emelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a;

- heti harom o6r4val t6rtén6 emelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;

- heti négy o6raval trténd emelés esetén a szamitési alap 22-28%-a;

- heti 6t 6rdval t6rténd emelés esetén a szamitési alap 29-36%-a;

- heti hat 6raval tortén6 emelés esetén a szadmitasi alap 37-44%-a;

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

A teljesitménypdtlék Osszege az egyes pedagdgus-munkakdrkben eltérd lehet, a munkakor
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sajatossagaira - a munkakorre e torvényben meghatarozott kételez6 Ora, tanitasi drara vald fel-
késziilés, dolgozat elGkészitése és javitasa stb. - tekintettel.

13. Az intézmény biztonsagos miikodését garantilo szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikodését
garantalé szabalyokat, melyek megtartasa kételezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziil6k-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k kotelesek betartani és elfogadni az intézménykdvet-
kezd szabalyzatait:

- anemdohanyzdk védelmének helyi szabdlyai,
- tlizvédelmi szabalyzat, - munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetdtablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kételesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhédzatban, 6ltdzetben, valamint &llapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét

14. Egvéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olvan kérdés, amelyet jogszabaly ren-
delkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabilyozé dokumentumban nem kell

vagy nem lehet szabalyozni

Magan gépjarmivek hasznalatanak engedélyezése hivatalos célra:
Indokolt esetben csak az intézményvezets elézetes engedélyével.
Az iskolédban foly6 reklamtevékenység szabalyozasa
A reklamtevékenység lehetséges esetei:
- Ha areklam a tanuldoknak szl és az egészséges életmdddal, a kérmyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
- Az alapit6 okiratban meghatérozott keretek k6zott az egyes szakmai jellegnek megfe-
lel6 reklamtevékenység (szakmai férumok, kiallitdsok, bemutatok, allasbérze stb.)
- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbiralasa alapjan
torténhet.
Szakmai munkak$z3sség szamara el6irt feladatok

Informatikai eszk6z6knek a pedagdgusok részére térténd rendelkezésre bocsitisa

Az intézmény hazai és Eurdpai unids forrasoknak készonhetéen nagy értékii informatikai esz-
kozparkkal rendelkezik. Az eszkdzok Atvételi nyilatkozat aldirasa utan keriilnek e pedagdgu-
sokhoz.

15. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga
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Az intézmény alapdokumentumait (pedagégiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, munkatervek, tantargyfelosztasok) az intézményvezetdi irodaban, zirhaté szekrény-
ben kell 6rizni.

A sziil6k szdmara biztositani kell az alapdokumentumokba val6 betekintést, de az intézmény
teriiletérdl kivinni azokat szigoruan tilos.

- A pedagdgiai program legalabb egy példanyanak a sziil6k és a tanul6k altal szabadon
megtekintheté modon tdrténd elhelyezését a konyvtarban valé elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

- Az intézményvezetd tdvollétében vagy helyette a sziil6k, tanulok részére a pedagdgiai
programrol tajékoztatdt az intézményvezetS helyettesek adnak.

- Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokésos médon térténd nyilva-
nossagra hozasanak mddja az intézmény honlapjin valé megjelentetés.

- A hézirend érdemi valtozasakor a tanuldk, a sziil§ tajékoztatasa az osztalyfénokok fel-
adata.

- A sziil6k tajékoztatdsa a megel6z6 tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi se-
gédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kévetkezé tan-
évben a neveld és oktaté munkihoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kdlcsdndzhets tan-
konyvekrdl, taneszkdzokrl és més felszerelésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csdkkentéséhez az iskola honlapjan valé megje-
lentetéssel, hirdet6tablara valo kifliggesztéssel torténik. Felelds az intézményvezetd, az
osztalyfénokok és a tankonyvfelelds.

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

1. A SZMSZ hatslybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1 napjén 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabélyzat hatalybalépésével egyidejtileg érvényét veszti a 2018. feb-
ruar 01. napjan hatalyba 1épett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatéra sor keriil jogszabalyi el8iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdnkorményzat, az
az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeménye-
zést &s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikidé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasaval
kapcsolatban a Didkonkorményzat —a jogszabalyban meghatérozottak szerint- véleményezési
jogot gyakorolt, melynek tényét a didkdnkorményzatot segits pedagdgusa alairasaval tani-
sitja.

Kelt: 'j\);s\_L\‘; ¢y , JC & O6. hé R nap.

didkénkorméanyzat vezetdje

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositédsival
kapcsolatban a sziil6i szervezet —a jogszabalyban meghatarozottak szerint- véleményezési jo-
got gyakorolt, melynek tényét a sziil6i szervezet elndke alairasival tanusitja.

" N
Kelt: /1['\_{ fn_(égvi ' QD;)Q év {G - he 9 nap.

Rebe Sogell Tufe.

sziildi szervezet vezetGje
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A jaszkiséri Csete Baldzs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mddositasaval
kapcsolatban az intézmény nevelétestiilete —a jogszabalyban meghatarozottak szerint- véle-
menyezési jogot gyakorolt, melynek tényét a tantestiilet hitelesits tagja alairdsaval tanusitja.

Kelt: 7= , év hé © nap.

77
L/
W

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

hitelesitd nevelGtestiileti tag

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

Kelt: 4ol e , b év hé nap.

Fenntartoi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011.
CXC. torvény értelmében a Jaszberényi Tankeriileti Kzpont, mint az intézmény fenntartdja
¢és miikddtetSje egyetértési jogot gyakorolt.

Aléirdsommal tantsitom, hogy a fenntart6 és miikédtetd dontésre jogosult a Szervezeti és Mii-
kddési Szabélyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: , év ho nap.

Jaszberényi Tankeriilet igazgaté
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1.sz. melléklet

Az SZMSZ tibblet kotelezettséggel jard elemei:

Nevel6testiileti kirdndulas

Nevel6testiileti Nénap

¢ Karacsonyi iinnepség

Pedagdgusnap
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2.sz. melléklet
Munkakori leirasok;

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Phétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekez-
dése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1))
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatéi jogkoromben

eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi vezet6i feladatok ellataséval:

a)az ellatando vezetoi megbizas: igazgatéhelyettesi feladatok

b)a megbizas érvényessége:

A dolgozéneve: ..........coivenenn..
Munkakore: igazgatohelyettes
Beosztasa: pedagdgus
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 éraszama: 6

A munkaltatéi jogkér gyakorléjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: 5137 JASZKISEr, ....oovvvvvvviniinenrannnnnn.

A dolgozo kdzvetlen felettesének a megnevezése: .................... igazgato

A munkakori leiras érvénvessége:.

Az igazgatOhelyettesi feladatok ellatdsaért Ont megbizasi dij illeti meg. Tekintettel arra, hogy
az Intézmény 2023. évi oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szdma 5035,
szamitott 1étszam 558 f6, ennek alapjan a Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az
igazgatohelyettesi megbizési dij a gyakornoki illetmény 33%-4val azonos. Vezet6i megbizasi

dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.
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A Phétv. 102. § (6) bekezdésének megfelelen a tanuléi 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésé-
nek figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megel6z6 oktéber 1-jei gyermek- és
tanul6létszam alapjén kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd§ sajatos nevelési igény(i tanulét két gyermek-
ként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kézépsulyos értelmi fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulét harom gyermekként
kell figyelembe venni. Ennek megfelelden, abban az esetben, ha az intézmény tanulolétszama
a kovetkez6 évek oktoberi statisztikai adatai alapjan gy véltozik meg, hogy a Puétv. 102, § (3)
bekezdésének alkalmazasaval megbizési dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szazalékatol el-
térGen kell megallapitani, akkor jelen megbizési szerz6dését — a hatalyos jogszabalyok alkal-

mazisaval — a sz6ban forg6 oktéberi statisztikat kdvetd év januar 1. napjaval médositani kell,

A vezet6i megbizéssal rendelkezd pedagdgus heti 6raszamat a Puéty. 2. sz. mellékletének B)
pontjéban foglalt rendelkezés szerint a tanul6k 1étszéma alapjan kell megallapitani. A Vhr. 28.
§ (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezet megbizéssal rendelkezd pedagbgus
heti tan6rdinak, foglalkozasainak szama az 4ltala az intézményben tanitott tantargynak — a mi-
niszter 4ltal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos,
ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti draszdma magasabb, mint a Puétv.
2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatéarozott heti tanérak, foglalkozasok
szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezeti megbizéssal rendelkezé pedagdgus heti
nevelessel-oktatassal lek6tott munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé el lehet térni.
VezetSi megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjén kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt tandrék, foglalkozasok megtartdsinak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghata-

rozni.

A vezet6i feladatok ellatasaért jaro megbizési dij a feladattal valé megbizés idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténs kifizeté-
sére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetSje a vezetdi feladatokkal torténd meg-
bizésat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a

megbizasi dij az esetleges tavollét, tippénz, szabadsag idStartamara is jar.

Jelen dokumentumban szerepld vezetdi feladatokkal térténé megbizéasa nem mindsiil a Pol gari

Torveénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meg-
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hatérozott megbizési szerz8désnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a kdznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyban 4116 kétoldala megallapodasaval j6tt 1étre, hanem — a térvényben
meghatéarozottak szerint — a munkaltaté egyoldahi megbizasaval. Ezért jelen megbizas eseté-
ben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezetdi megbizatasanak
teljesitése sordn ebbdl adodéan nem szitkséges az elvégzett feladatok irasos dokumentalasa,
valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitdsa, illetve — a munkétél vald részleges
tavollét esetében — a megbizasi dij idSaranyos csokkentése. A vezetdi megbizas soran kizardlag

a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el8irasait kell alkalmazni.

A munkak®éri leiras a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

» 2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

v

2023. évi LIL torvény a pedag6gusok j életpalyajardl

> 401/2023. (VIIL 30) Korményrendelet a pedagoégusok 1j életpalyéajardl szolé 2023. évi
LIIL tdrvény végrehajtasarsl

» azintézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai

alapjan

Az igazgatohelyettes munkakéri leirdsa alapjan 6nélldan, illetve az igazgat6 kozvetlen iranyi-
tasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az igazgaté adja — a nevelbtestiilet véleményével, — mely
visszavonasig érvényes. Az igazgatd tavollétében teljes felel6sséggel gyakorolja a vezet6i fel-

adatokat.
Megbizott felelds vezetSként segiti az igazgaté munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a beosz-
tottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitasaban, ellenbrzésé-

ben, az alkalmazottak értékelésében.

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

a bels6 szabalyzatok ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezs és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kézszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldd képesség, empétia,

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZIETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérsl és betartatja az el6-

irasokat.

2.) Reszt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, médositasaban, a munkaterv elkészitésé-
ben.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi érarendet, ellendrzi az igazgatdi szem-
pontok megvaldsulasat

4.) Kozremitkddik a munkaterv elkészitésében, a pedagégusok tovabbképzési programjanak
tervezéseben, elrendeli a pedagbgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatella-
tast és a talmunka teljesitését.

S.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az neveld-oktatd, a technikai, az adminisztracios
€s mas iranyd munkavégzést.

6.) Kbzvetlenill irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerd munk4jét, szakmai tans-
csokkal segiti és ellendrzi a kijelSlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskol4zasi és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik az
elsé évfolyamosok beirasarél, nyilvantartdsarél. Fokozott figyelemmel kiséri az Uj osztalyok
kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

8.) Ellen6rzi az elektronikus napl6, tdrzslapok, bizonyitvanyok, més okményok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

9.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belss tovabbképzé-

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

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

las takarékossagat; a vagyonvédelmet, éraltogatasokat és felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzé-
sek készitésérol. Intézkedik a problémék megoldasi médjardl.

13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiing eredményekrol
€s a hidnyossagokrol egyarant.

14.) Rendszeresen beszédmol az igazgaténak az intézmény egész mitkodésérél, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatGnak.

15.) Magatartisaval - segiti a kiegyenstilyozott intézményi 1égkar kialakitasat, segiti a diakon-
kormanyzatot tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
17.) Részt vesz a dolgozék mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel6sségre vonds, vagy

az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
18.) Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

19.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felels dolgoz6 felé.

20.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minSségi kévetelmények meg-
1étét.

21.) Az SNI-s, BTM-s tanuldk iigyeit kezeli, kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal.
22.) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérél.

23.) Részt vesz palyézatok elSkészitésében, megvalodsitasaban, elszamolasaban,

24.) Koordinalja a kozponti méréseket.

25.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az igazgat6helyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és tarsa-
dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az

igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakéri tevékenységében sze-
meélyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetSjének. Felelds:
> Szervezeti egységében a pedagbgiai program megvalositisaért, a pedagdgusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
» A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
> A rendezvények, linnepélyek, kulturélis és tanulményi versenyek rendjéért, szinvonal4-
ért, a zokkenémentes lebonyolitasért.
> A vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért,

Feleldsségre vonhatd:

» Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

» Az igazgat utasitdsainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakri leiris
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

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

pedagdgus
igazgato
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont
3. pld. Irattar

49



PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok 1y €letpalyajardl szol6 2023. évi LIIL tdrvény (a tovabbiakban: Paétv.) 78. §,
79. §, 80. §, 81. §, 82. § 83. § és 84. § ide vonatkozé pontjai értelmében munkaide;jét és elvég-
zendd feladatait az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A dolgozé neve: ................
Munkakére: altalanos iskolai tanar
Beosztasa: pedagogus
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd oraszdma: 24 éra

A heti 40 6ras munkaidd bontdsa:

e neveléssel-oktatassal lek6tott 6rak szama: 24 6ra
e a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 6ra
e intézményen kiviil végezhet6 tevékenység: 8 dra

/ Az elvégzend6 feladatokat a Munkakéri leirds V. pontja tartalmazza./

A munkaltatéi jogkdr gyakorléjdnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: 5137 JaszKis€r, .....oovvuueeeineeenannnnn.n.

A dolgozé kozvetlen felettesének a megnevezése: .............. igazgato

A munkakdri leirds érvénvessége: hatérozatlan idejt, visszavonasig érvényes

A munkakéri leirds a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

> 2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrsl

\4

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

»> 401/2023. (VIIL 30) Korméanyrendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarl sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

> az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend) eldirdsai

alapjan
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Koézalkalmazotti munkaviszonyabél és pedagogus beosztisabol adédé
altalanos elvarasok:

Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola nevelési és oktatasi

c€ljainak megvaldsulasat.

Figyel az iskolai €let problémdira, a pedagdgus- és didkkozdsség tagjainak pedagogiai,

emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
Kozremiikddik az iskolak$zosség kialakitidsiban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 10 perceel,

tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

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

hivatéastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek

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

lehet.

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint hasznéltat tanitasi rakon a didkokkal.
Tanulot fegyelmezési okbol 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az oran

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, tarsai tanuldshoz valé jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatdhoz kell kiildeni, ill. azt a sziilGvel a KRETA

rendszeren keresztil vagy személyes kapcsolatfelvétellel tudatni kell.

A hi4nyzasokat az ora elején regisztralja, rogziti a KRETA rendszerben.
Munkavégzését érinté minden felmeriils kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatohoz.fordul.

Az iskola szabélyszerii miikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori

leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhet6.
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I1. Alaptevékenységbdl adodé feladatok:

» Tanodrai és tandran kiviili neveld, oktatdé munkajat a kézponti szabalyozasban

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

> A tanitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhat6 valamennyi tevékenységét

(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el.

> Az elméleti 6rakhoz, osztalyféndki, munkak6zosség-vezetdi tevékenységekhez

kapcsol6dd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakozosségi tervekhez kapcsolodoé javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

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

eltérést — elmaradast — jelzi a munkak6zosség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanédcsaikkal, szervezési eszkGzokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitasaban,

> A helyettesitési rendnek megfelelGen ellatja a feladatokat. Kijelolése

id6tartamaban szakszert, illetve szakszertitlen helyettesitést végez.

» Az iligyeleti rend szerint koteles folyosdiigyeletet vagy udvariigyeletet ellatni.
» Az érvényben levé jogszabalyok szerint végzi az el8irt szervezési, illetve

adminisztracids feladatait, a KRETA naplé naprakész vezetését. Oriit,

egyeb tevékenységeit napi rendszerességgel vezeti.

Valamennyi tandraval és az nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos tevékenységét a
KRETA napldban is rogziti.

» Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos

értekezleteken, munkakzosségének munkéjaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridére elvégzi.
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Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai

iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturélis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot

megosztja kollégaival, munkakdzdsségével, az 0j ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a
didkkorok tartalmi munkéajanak segitése.

7 r_r

Sziildi értekezletet, fogaddorat tart, térekszik tanitvanyai hattérkmyezetének

megismerésére, szitkség esetén csaladlatogatast végez.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak

végrehaijtasat. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyl nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartja és betartatja a Hazirendet.
Egyiittmtik&dik az iskola pedagdgus és nem pedagogus dolgozodival, kiemelten az

azonos osztalyban tanit6 kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrol, megdvasukrol, leltarozasukban kozremikodik.

Ellatja a rabizott tanteremmel kapcsolatos feladatokat, a terem Gvasaba, gondozasaba,

fejlesztésébe bevonja tanuloit.

I

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hianyaban — a program kezdete

el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiigglen végzi feladatat. Ide

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

tanévzaro rendezvény, ballagés, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
» Az iskolaban ellathaté munkakoéri feladatok elvégzésén til szorgalmi id6ben — egyéni

elbiralas alé esé esetek kivételével - koteles az iskoldban tartézkodni.,
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Nem végezhetd iskolan kiviil a taniigyi dokumentacio elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbol kockazatos — adminisztracios tevékenység. Ennek
megszegése figyelmeztetést, fegyelmit von maga utan.

» Kozremlikodik minden, az iskola életét érinté feladat ellatasdban beosztas szerint.

I11. A pedagdégiai munka belsé ellen6rzésének rendje, az ellenOrzéssel, értékeléssel

kapcsolatos felelGsségek

» Valamennyi pedagdgus feladata az iskoldban foly6 pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és
megsziintetése. A rendelkezésre 4116 felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bovitése, a minOség javitasa.

» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilénosen:
- a tanulék érdemjegyeit a KRETA napl6ba folyamatosan, de legkésébb a hét végéig

be kell irni;
- az érdemjegyek szama tantdrgyanként minimum havi egy legyen (heti fél éras targy
esetében félévente 3 jegy),
- az irasbeli munkékat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
- a szdbeli tanuléi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban
értékelni kell az osztaly elott.

> Az értékelés tertiletei: tantestiileti értekezletek, osztilyozo konferenciak,

munkakdzosségi megbeszélések, sziil6i értekezletek, fogadoodrak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagégusnak — érintettségével 6sszhangban —

részt kell vennie.
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IV. Megbizas alapjan kotelezéen, esetenként kiilon dijazdssal is végzendd
tobbletmunkak:

> A megbizéson alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatéja adja ki. A

megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

» A dijazés a mindenkori térvényi szabalyozés és az iskola anyagi lehetSségei alapjan
torténik.

» Oraszammal kifejezhet megbizasok: szakkér, korrepetalas, helyettesités,

felzarkoztatas, tehetséggondozas.

> Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulményi kirandulasok

vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartdsaval.

» Osztalyfénoki teendSk ellatasa, versenyre felkészités, a tanulék sportolasanak,

szabadidejének szervezése.

» Didkonkormanyzat segitése, ifjusagvédelmi teendSk ellatasa, értekezletek

jegyzGkdnyveinek vezetése.

V. Munkabeosztas, tivolmaradas a munkabol

» A pedagbgus munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerz6désben
foglaltak az iranyadok.)

A heti 40 6rds munkaidd bontasa;:
e neveléssel-oktatassal lekdtott 6rak szdma; 24 6ra
tartalma a tanorak megtartasa

e a kotott munkaidOnek neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 6ra

> 4 6ra iskoldban végzend§ tevékenység:
pedagégiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli

tevékenység,
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eseti helyettesités,

a sziilékkel to6rténé kapcsolattartas,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien
tanulok-tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo-feliigyelete,

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

» 4 6ra intézményen kiviil végezhet$ tevékenység:
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomonkovetése,
tanulok teljesitményének értékelése

e inézményen kiviil végezhet6 tevékenység: 8 ora
» ebben az 6rakeretben a pedagdgus el6re meghatarozott
feladatra berendelhetd

Az adott tanévre sz616 munkabeosztast az 6rarend hatirozza meg.
A szorgalmi idészak el6készitése — a tanévzard nevelbtestiileti értekezleten

meghatérozott médon — augusztus 21-31. k6z6tt torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito -, kiilonbdzeti, beszamoltatd vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai
elinditasat.

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

haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a
folyamatos nyari elérhet6ség biztositasa.

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

legkés6bb a munka megkezdése elbtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.
A tavolmaradés igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatirozott

hivatalos tavollétet taniisitd igazolas fogadhato el.
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VL. A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

» Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos 8sszejéveteleken az iskola miikodési

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani

kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvélemé-

nyét jegyzokonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen tigyben biralatot gyakorolhat, kiilén
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

> Tanmenetén év kdzben — az osztaly el6re nem l4thaté sajatossagaira valo tekintettel
a munkakd6z0sség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és 6rakeretbeli

valtoztatasokat tehet.

» Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzdsség

fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelGen vélaszthatja meg.

» Az igazgat6 elézetes hozzajarulasaval ij nevelési-oktatasi moédszereket, eljarasokat

probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

» A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkak6zosség egyetértésével

megvalaszthatja a tankényvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankényveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem el6tt

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

illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelGtestiileti hatarozattal lehet.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kételezének elismerem és a Munkakéri leirds egy pé€ldanyat atvettem.

Jaszberény, 20..................

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

pedagogus

igazgat6

Példanyok:

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

A pedagogusok 1jj €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkérémben eljarva hatarozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasgval;

c) az ellatando megbizas: osztalyfondki feladatok elldtdsa

d)a megbizds érvényessége: 20.... szeptember 1-t6l 20..... augusztus 31-ig tart.

A dolgozé neve: ...........
Munkakdére: osztalyfondk
Beosztasa: pedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kételez6 oraszidma: 24 6ra

Orakedvezmény: 2 6ra

A munkaltat6i jogkdér gyakorléidnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: 5137 JASzZKISEr, ..oovvvvriiieiiiiireeininannns

A dolgoz6 kozvetlen felettesének a megnevezése: ............... —igazgatohelyettes

A munkakdri leirds érvényessége: hatarozott ideji 20...... 09. 01 —20...... 08. 31.

Az osztalyfénéki feladatok ellatasaért Ont megbizési dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
6-16%-anak megfelel6 alsé és fels6 hatarok k6zott lehet.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan az osztaly-
f6ndki feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az iskolai sziinetek

idejét is ideértve — jar.
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Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetGje az osztalyfondki feladatokkal torténs megbizasat irasban vissza nem vonja.
Ha a megbizés irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idGtartamara is jar.

Jelen osztalyféndki feladatokkal tortén6 megbizasa nem mindsiil a Polgari Térvénykényvrél
52016 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi
szerzGdésnek, mert a megbizas nem a munkéltat és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban 4116 kétoldala megéllapodasaval j6tt 1étre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint
—amunkaltat6 egyoldalt megbizdsaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatisanak teljesitése soran ebbdl adéddan — az
koz0sségi nevelés ordk haladdsi naploba torténd beirésat ide nem értve — nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentéldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kial-
litasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csok-
kentése. Az osztalyféndki megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm.

rendelet hatlyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyféndki megbizasanak részeként ismertetem Onnel osztalyféndki munkakdri fel-

adatait.

A munkakoéri leirds a kovetkezé dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

2011. CXC. térvény a nemzeti kGznevelésrol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarsl szold 2023. évi

vV V V V¥V

LI térvény végrehajtasarol
»> azintézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) elirasai

alapjan

Osztalyfonoki felel6sségek

e Munkajat a Pedago6giai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai dokumentu-

mok (pl. éves munkaterv) betartisaval végzi.
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o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagégiai, szervezési
feladataira,

* ahelyi tanterv alapjan kozdsségi nevelés tanmenetet készit, osztalyféndki tevékenysé-
gét ennek alapjan szervezi meg,

e munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi tanfeliigyelet elvaras-rendszerét.

o személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért

e neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet

e felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

e maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait

e bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat (pl. draldtogatas)

e hataskérét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettes-

ének

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

L Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

e Az elektronikus /KRETA/ naplé kit5ltésének ellendrzése, a szaktérgyi 6rabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente tdrtén6 ellenérzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus naplo kitdltésének ellenSrzése.

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal.

e ElSkésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet

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

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hézirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezet6knek jelzi az osz-
talyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok ta-
nulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziilGket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendbket, tovabbta-
nulasi lapjaikat szabélyszertien és pontosan tovébbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiizd6 tanuldkat, se-
gitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztdlya egészségiigyi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

1 Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskérébe
utal, illetve azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje megbizza.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen k6z6sségi nevelésorat tart.
Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanul6k tanulmanyi eredmé-
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nyeinek a nyomon kdvetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozo6 tematikéaval, rele-
vans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, koz0Osségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanul6k6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztilya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara, a falitjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyf6noki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast ke;zdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos foglal-

kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

III.  Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kormyezetérol.

63



Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremilikodését segit6 eszkdzként hasznlja (pl.
iskolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatérozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
veld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyluttmikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szociélis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanit6é tanarokat és az
érintett mas pedagdégusokat tanacskozésra hivja Gssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadddrat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
seldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja 6ket, tandcsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkéjanak Gsszehangoléséra, egylittm{ikodik a

szil6kkel.
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e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola Pedagégiai Programjat, Hazirendjet,
megbeszéli velitk a gyerekeket érint§ nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanul6 kéarara.

o Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

stb. feladataira.

1V. Kiilonleges feleldsség

o Felelds a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaci-
okat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat.

o Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

o A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Osztalyfénoki megbizatisanak hatrozott idGtartamat az igazgaté altal elkészitett fenti megbi-

zasi dokumentum tartalmazza.

Az osztalyfénoki megbizds a megbizasban megjelolt hatarid6 lejartival automatikusan meg-
szlinik, ettSl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetGsége van az osztalyfondki feladatokkal

torténd megbizas visszavonasara, a megbizés visszavonasit azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

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

foglaltakat kitelezonek elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20........ccoveiiiiiiiinnn.
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pedagdgus
igazgatd
Kapja:

5. pld. munkavallal6é
2. pld. Irattar

66



MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatdi jogkSromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) agz ellatando megbizds: munkakéziosség-vezetoi feladatok ellatasa

b) a megbizds érvényessége: 20.... szeptember 1-t6l 20.... augusztus 31-ig tart.

A dolgozdmeve: .......cooeeviiiiiiiiiiiii e
Munkakoére: Alsés munkakdzdsség vezetd
Beosztasa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kdtelezé 6raszama: 24

Orakedvezmény: 2 6ra

A munkaltatéi jogkdr gyvakorloidnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: 5137 Jaszkisér, ...oovovvvvnnne...

A dolgoz6 kozvetlen felettesének a megnevezése: .............. igazgatd

A munkakdri leiras érvényessége: hatarozott idejii 20..... 09. 01. —20...... 08. 31.

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

illetmény 3-6%-4nak megfelel alsé6 és fels6 hatarok kozott lehet.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint mun-
kako6zosség-vezetSi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki intézményi

munkakozosség-vezet6i feladatokat 1at el.
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A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munka-
kozOsség-vezetdi feladat ellatasaért jaré megbizési dij a feladattal valé megbizas idejére — az
iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt tdrténd
kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetéje munkakdzdsség-vezetdi felada-
tokkal t6rténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizés irasos visszavonésara nem

keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsig idGtartamara is jar.

Jelen munkakdzosség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a Polgari Térvény-
konyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizdsi szerz6désnek, mert a megbizas nem a munkaltatd €s a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kétoldalt megallapodaséval jott 1étre, hanem — a térvényben meghatéro-
zottak szerint — a munkaltaté egyoldalii megbizasaval. Ezért jelen megbizéas esetében a Ptk.-
ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatisanak teljesitése soran
ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentalasa, valamint a mun-
kaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében
—a megbizasi dij idfaranyos csokkentése. A munkak6zdsség-vezetdi megbizas soran kizarolag

a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen munkako6zosség-vezetSi megbizasanak részeként ismertetem 6nnel munkakori feladatait.

A munkakéri leirds a kévetkez8 dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

> 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A4

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

> 401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL térvény végrehajtasarol

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) eldirdsai

alapjan

Szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leirasa

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:
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e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

o A képzési eredményességert tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi terilleten a pedagdgusok munkak6zdsséget alkothatnak, és kimagaslé fel-
késziiltségli, j6 szervezOkészségl, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zosség vezetSt va-
laszthatnak maguk koéziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakdzOsség vezet6t az
igazgat6 bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellataséval, havonta fizetendd po6tlék biztositasa

mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgatdé szempontjai alapjan

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellen6rzi a munkak6zosségi tantargyak pedagdgusait.

Kozépvezetéként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentSs er6feszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkako6zGsség szakmai, médszertani és

nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II. RESZLETES FELADATKOR

1.) FelelGsen iranyitja a kijel6lt munkakozosség neveld €s oktatd munkajat, kiemelve a peda-
gogusok moédszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kdznevelés fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a médszertani eljarasok korszertisitését).

3.) Osszesllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkater-
vébe. Pedagogiai kisérleteket végezhet, részt vesza szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridék
betartdsat.

4.) A tanuldk tudasszintje alapjan irdnyitja a mindségfejlesztést.

5.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt

mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.
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6.) Ellendrzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres éralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zGdik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képessé-
geirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytjt a specialis irdnyok megva-
lasztasara, a hasznaland¢é tankdnyvekre.

9.) Munkatarsaival 0sszedllitja a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijel6lésre részt vesz
a vizsgaztatasban.

10.) Elbirélja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit, a pedagégusok tovabbképzését.

11.) Ellenérzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a Pe-
dagodgiai Program céljainak €s feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és
eszkozok célszert és takarékos felhasznalasat.

12.) Irényitja a tantargyi €s egy€b versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitasat

13.) Gondoskodik a szakkdrok, tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozasok, stb. szinvona-
las, didk centrikus megtartasarol.

14.)

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok
jutalmazaséra, vagy vezet6i felel6sségre vonast kezdeményez.

16.) T4jékoztatja az igazgatoét a tantargyi kévetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiilet-

nek a munkak$zisség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitasokat, — gya-
korolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskdre athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét fel-

hivni az el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

70



V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai t4jékozdodésa, a pedagbgusok rendszeres ellendérzése és munkajuk szakmai értékelese

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitd-

satol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétol nagymeértékben

fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

1. Felel6sségre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
zéséért;

A vezet6i utasitasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

A dokumenticids kotelezettség részben vagy egészben val6 elmulasztasaért.

2. Kiilonleges feleldssége

felel8s pedagdgustarsai és a tanulok személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkakézsség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idStartamat az igazgatd altal elkészitett

fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.
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A munkakozosség-vezet6i megbizas a megbizasban megjel6lt hataridé lejartaval automatiku-
san megszlnik, ettol eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetGsége van a munkakdzosség-

vezet6i megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20........ccovviiiiiiiiiniei e

pedagbégus
igazgaté
Kapja:

6. pld. munkavallalé
7. pld. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1
Joggyakorlo: ..................... igazgato
2.  Munkavallalo:
Név:

3. A munkakir megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettes: ...l igazgatohelyettes
4. A munkakér betoltésének feltételei:

Iskolai végzettseg: ... végzettség

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

Sziikséges képessegek: Szervez6 képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség.

5. A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, .....cooeveeniiiann
6. A munkaid6 beosztasa:
Heti munkaido: 40 ora

Munkaido beosztas: A vezet6k altal meghatarozott tandran kiviili a mellékletben
megjelolt megbizasaibdl eredd feladatok ellatdasa a torvényes
napi munkaidé keretein beliil.

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

7. Kozvetlen felettes: .............cccoviiiiiiiinn igazgatOhelyettes

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

9, A feladatok

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt €rz6, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatar-
tast tantsitani.
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- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg,.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaéd elvét.

- A pedagégusetika, a tdrsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakdr célja:

Az intézmeényben folyd neveldmunka segitése az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett. A csa-
ladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, neve-
1ése, fejlesztése, oktatdsa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megdvasa, sziik-
ségleteinek ellatasa, fejlédésiik optimalis segitése.

Munkaid6t munkarendjének megfelelGen betartja.

- Ha munké4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az is-
kola vezet6jének.

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tiizvédelmi elSirdsokat minden-
kor betartja.

- Az 4voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja.

- A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési fe-
lel6sséggel tartozik.

- Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, bels6 szabalyzatok, csoportok dokumentaciéi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

- Tevékenysége soran a gyermekek, és sziilok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonat-
koz6 informacidkat bizalmasan kezeli.

- Balesetek megel6zése, elkeriilése, biztonsagos kdrnyezet megteremtése.

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

- Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, dvodavezetd).
- Felmeriil6 problémakrél azonnal tajékoztatja az dvodavezetSt, vodapedagdgust.
- Aktivan részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igénylé gyermekek tdmogatasa.

- Tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa az pedagdgus iranyitasa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 61tozkodésnél, étkezésnél, altatasnl.
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- Sziikség szerint részt vesz a gyermekek iskolan beliili ill. iskolan kiviili kisérésében. (gaz-
dagit6 programok, tanfolyamok, kirandulasok, Giszas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda linnepein €s az el6késziileti munkalatokban.

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiléknek tajékoztatast nem nyujthat, 6ket a pedagd-
gushoz iranyitja.

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

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza,

Keésziilt: JAszKisér, 20.....covvuviiiiiiiiiiiiiiiinnannn.

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

igazgaté
A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom.

JaszKisér, 20.....ccoeivviiiiiiiii e

dolgozd
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltato Csete Balazs Altalénos Iskola
neve:
Székhelye: 5137 Jaszkisér, Pet6fi 1t 1.
Munkdltatdi jogokat képvi- | - intézményvezetd
seli:
Munkavaillalé:
Neve:
Munkakér:
Megnevezése: iskolatitkar
Munkaidé: 40 oras
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.
A munkakdr célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak ellatasa

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid betarta-
sat,

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

ellatja a telefoniigyeletet

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

kezeli az intézmény munkavallaléinak rdbizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrdl, dsszegytijti a tdppénzes dokumentu-
mokat, szabadsigengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsig engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejt6 részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

az igazgatd vagy igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejts részére

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében

statisztikai adatokat gytijt ki, egyeztet, rendszerez

felelés kdryezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6, igazgatéhe-
lyettes megbizza.
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Hataskor:

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

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- erettségi,

- szakiranyu képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Ot helyettesithetiz ..........cccceeevevvrneeeeeenn.n.

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

Hatalyos: visszavonasig

1gazgato
A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénytlinek tartom.

JAszKiSEr, 20. . .ovvvviiiiiiiiiiicninens

dolgozd
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1
Joggyakorlo: ..... Goraraneoine igazgatd
2. Munkavallalé:
Nev: .ccoiieiiiiiiinnnnn,

3. A munkakor megnevezése: Karbantartd

A munkakor heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés ideje: ........ooiininnnnn. ora kozott

A karbantarté feladata, kételessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegii segitése,
a korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

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

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

- Rendszeresen ellenérzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

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

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

- Sziikség esetén segiti az oktatas-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a karban-
tartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.

Késziilt: JaSzKiSEr, 20. . ... ovieriiiriiiiieieiie i einens

Hatalyos: visszavonésig. Az aktuélis valtozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

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

Jaszkisér, 20......coiiiriiiiiiiiieen

dolgozo6
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Takarité6 munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont
Szekhelye: 5100 Jéaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatéi jogokat | intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Munkakor:
Megnevezése: Takaritd
Munkaid6:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

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

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozé folyosé-
részeket, udvart, jardadt

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta
fertStleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtékat, falbur-
kolokat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvé-
gez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartdsadt
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdg-
gal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtékilincse-
ket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentyiizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és
székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertétleniti
kitelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett sze-
métgyijto edények rendszeres iiritése, tisztitdsa

sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parket-
tat
szitkség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé vird-
gokat

nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben el-
végzi folyosoteriiletének suroldsat, a fliggdnyok mosdsdt, a
padok és falburkolok suroldsadt, szényegek mosasat

a nagytakaritasok idoszakaban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat
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* a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban el-
vegzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz
tartoznak

® a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, ta-
karékosan banik a vizzel, elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitki-
dése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést vesze-
lyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézmenyvezetének

Késziilt: Jaszkisér, 20

Hatalyos: Visszavonasig.

igazgato

A fenti munkakoéri leirast elolvastam, és magamra kotelezé érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20

dolgozo6
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Munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaéltaté neve: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16

Munkaltatdi jogokat
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Munkakor:

Megnevezése: Rendszergazda

Munkaidé: 8 6ra (8.00-16.00)

Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola

lye:
5137 Jaszkisér, Pet6fi 1t 1.

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6z5k miik6dSképességének biztositisa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munka4jat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alaren-
delve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altaldnos feladatok

» Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

» Aziskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek fel-
mérésével, kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

¢ Az éllandé miikdd6képesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szdmitastechnika terembe bejutas lehetésége, kiilénésen indokolt
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esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat napléba kell
jegyeznie.

¢ Kiil6nds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megaka-
dalyozaséra, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreal-
litaséra. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
épitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacickat
nyilvéantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik

Hardver

» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellen6rzése-
ket végez az el6fordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitésa
kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

* Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenétzi az elvégzett munkat, errél mun-
kanaplot vezet.

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

® Rendszeres id6kdzonként kételes beszdmolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodé-
sét. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitisok megSrzését.

¢ Az irodakban sziikséges (és beszerzett) \ij szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

* Az ISZ-ben régzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasaga-
10l, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézat

* Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos {izemel-
tetésére.

* Megtervezi a halozat optimalis struktdrajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori alla-
pothoz igazitja.

¢ Felhasznal6i dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat ltal nyujtott
f6bb lehetoségeket.

® Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérél, miksdéseérdl.

* Az ISZ-ben foglaltak szerint 1j hdlozati azonositdkat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehet6 legmagasabb biztonségi beallitisaira.
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* A hél6zati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgat6 engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

¢ Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szdmitéstechnikai eszkozoket igényld rendsze-
reket mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

® Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

1.1. Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelez6nek
ismerem el.

KEIE: ettt ettt e ee e esesseeseessseessnesenas

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

Példanyok:
1. pld. munkaéltaté
2. pld. munkavaéllal6é személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaids, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és maddositasai tartalmazzék.
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Diabéteszes tanul6 specialis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalyi hattér

Magyarorszagon egyre t6bb 18 év alatti cukorbeteg él. Dont6 tdbbségiik un. teljes inzulinhis-
nyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezert minden kdznevelési intézményben dolgozo pedagdgus, és a neveld-oktaté munkat koz-
vetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg
gyermekek fogadésara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak korai tiineteit,
melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot el6zhetnek meg.

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos mo-
dositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén, or-
vosi elGirds alapjan — a sziilével, térvényes képviselSvel tortént egyeztetést kvetden, az elbirt
id6kozonként a szikséges mennyiségii inzulin beadasardl.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatérozott intézményi kér az iskolaorvos és vé-
d6né, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagigus vagy legalibb erettségi
végzetiséggel rendelkezd, nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakirben foglalkozta-
fott személy révén biztosithatja:

»02.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, 16bbcéli intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb I-
es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanul részére abban az idotartamban, amikor az évoda,
az dltalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyole évfo-
lyammal mitkodé gimndzium vagy a szakgimndzium Stédik-nyolcadik évfolyamdn az intéz-
mény — beleértve az ilyen kéznevelési alapfeladatot elldto t5bbeélii intézményt is — feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel éI6 gyermek, tanuld sziilGjének, mds torvényes képviseld-
Jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdséval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellitdst biztositja.

(1b) Az intézmény vezetlje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-ok-
tato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottia szamdra az (1a) bekezdés sze-
rinti esetben és modon eldirhatia

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b. b) sziikség esetén, orvosi elGirds alapjdn, a sziilGvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idékézénként a sziikséges meny-
nyiségii inzulin beaddsat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatisdt

a. a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktato
munkdt kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositia, aki a
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hivatal dltal szervezett, a feladat elldtdsihoz kapcsolédo ismeretekrdl sz616 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy
b. b) iskolaorvos vagy iskolavédiénd utjan biztositja.

(1d) A szillS, mds térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) be-
kezdésével dsszhangban nyyjtia be.”

Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatasa terén els8sorban a sziil§ hatérozza meg a feladatokat a kijelslt
személy szamara. K6zdsen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelésségi kéroket és fel-
adatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatisara kijel5lt munkavallalét egészségiigyi
felel6sség nem terheli!

A Csete Balizs Altalinos Iskolaban ezt a feladatot pedagdgus latja el.

Elérhetoségei:

név: Berenténé Fazekas Angéla
telefon: +36/ 204614770

e-mail: fazekasangela@gmail.com

Minden esetben sziikséges személyesen vagy telefonon is egyeztetni a pedagégussal a gyer-
mek megfeleld ellatisa érdekében (mennyire 6nallo, sziikséges-e segiteni a vércukorszint mé-
résben, inzulin beadasban, ellendrizni a vércukorszintet a megadott id6kozonként, étkezés
eldtt-utén, testnevelés ora eldtt-utan, stb, esetleges egyéni jellemzdk, tudnivaldk, étkezési
korrekciok, egyéb informéciok, amit Sziil6/Gondviseld fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az
iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre a Sziilé/Gondviseld el6zetesen iras-
ban felhatalmazast ad és amit a munkavallal6é 6nként vallal, ezért az egyeztetésen elhangzotta-
kat frasba kell foglalni. Ez aldl kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torté-
nik azonnali egyeztetés.

Szul6/Gondviseld feladata:

o kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdése el6tt

» gondoskodik az eszk6z6krdl és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a cukorbeteg ta-
nulo ellatasardl (,,cukorbeteg hatizsak™, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkozei, sz6l6cukor, cukormentes viz, cukros tidit8, lassabban felszivédo szénhidrat,
glukagon injekcid, vércukor napld, sziils és kezelSorvos elérhetésége)

* irdsban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozé spe-
cidlis informéciokat, jelzi ha valtozas tortént

» megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket
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Az ellatasra kijelolt iskolai dolgoz6 feladata:

» atanév elején egyezteti a szlil6kkel/gondviselGvel a cukorbetegség ellatasi tervét

» egyeztet a Sziil6kkel/GondviselSkkel a gyermek napirendjérél

e megéllapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziil6ket/GondviselSket

e segiti a cukorbeteg gyermeket az iskoldban

o lehetévé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megméri

» lehet6vé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség
esetén beadja

» felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

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

o gondoskodik arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje va-
laki, ne maradjon egyediil

o szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosdéhoz

» vészhelyzet esetén értesitse a mentSket, Sziil6t/Gondvisel6t, kezelGorvost

A gyermeket tanito, feliigyel6 pedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tan-
orén is:

o kiengedje a mosddba,

¢ Dbiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

» megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést

» engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

o chessen, akar tandran is.

e rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozét (id6 hidnyaban mentét,
szZiil6t)

Tanuld feladata:

» sz0l a tandrnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
o sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.
« amennyiben képes 14, elvégzi a vércukormérést és beadja magéanak az inzulint a keze-

1ési tervnek megfelelden.
o magéval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.
e van ndla gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Teendbk vészhelyzet esetén

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

Vércukormérést kdvetGen a mért vércukorértéknek megfelelSen, a sziilével egyeztetett meny-
nyiseégben plusz szénhidrat adésa (1-2d] gyiimolcslé, cukros ital, par szem sz8lScukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel§ eldir és a gyermeknél elérhetb) 15 perc mulva
Ujabb vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: ment6 hivasa, egyeztetés utdn Gluca-
gon injekcié izomba beadasa
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Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felsziv6dé szénhidrat adésa,
majd amint lehet ellenérizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok
e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/1 k6zott

* 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) — te-
endd: azonnal a sziil6vel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodé szénhidratot kell
adni (1-2 dl gylimolcslé, par szem sz6l3cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehet6-
ség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges.

Tunetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracié-zavar, gyengeség, bizonytalan-
sag, sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gvereket tilos magara hagvni!

e 10 mmol/] feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teend§: sziilével egyeztetni a
beavatkozas szitkségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tinetek: megnévekv szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, visz-
ketd bér.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a ke-
tonszint is magas, azo9nnali korhdzi ellatds sziikséges! Ketoacidézis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasz-
tani, azonnal korhéazba kell keriilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziil6vel a
korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhaté be.
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Tankonyvellatasi szabalyzat

A Tankonyvellatasi szabalyzat az alabbi jogszabilyok alapjin késziilt:

¢ a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankényvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

® a2 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankSnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl.

¢ 2013. évi CCXXXIL. térvény

¢ 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a Tankonyvellatas rendjérél

e 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet 30 § (5) @ 4/2017 (IV. 10. ) EMMI rendelet

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

* Az adortt évben érvényes EMMI rendelet, amely szabalyozza a tanknyvellatas rendjét

A tankoénvyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatis leg-
fontosabb feladata a tankdnyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatisa. A Kényvtarel-
14t6 kozfeladata ellatisa érdekében a Konyvtarellaté és a KIR adatkezelGje egyiittmiikodik,
amelynek kovetkeztében a KIR adatkezelGje a Konyvtarellatd részére atadja a KIR-ben sze-

repl6 és a tanulokra vonatkozoan a tankényvtSrvényben meghatarozott adatokat.

Az iskolai tankényvellatas

A tankdnyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelds latja el. Az
iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakdzGsségek véleményének kikérésével évente
az iskola intézményvezetdje allapitja meg. Az intézményvezetd minden évben meghatarozza
az iskolai tankGnyvellatds rendjét. Dontése el6tt felméri a véarhaté 1étszamok alapjan, hogy hany
Uj tankSnyvet kell vasarolni, illetve hany tanulénak lehet az iskolai tankényvtarbél tankényvet
biztositani. A tankdnyvek az iskola valamennyi tanuldja szamara ingyenesek. A tankényvell-
tas sordn a tankonyvfelelds tigyel arra, hogy a tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza az Gj és
hasznalt tankényvekhez. Az iskola a tankonyvellatas rendjérdl tajékoztatja a sziilSi szervezetet
és az iskolai didkénkorméanyzatot. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. §
(5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek
és az 1-2. éviolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével —, tovabba a pedagdgusok nevelsi
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példényait az iskola tankonyvtari szabalyzatdnak megfelelden nyilvantartasaba vegyék, az is-
kolai kényvtarban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116 tanuldk, il-
letve a pedagdgusok részére a tanév feladataihoz az iskolai tankSnyvelltds rendjében megha-
tarozottak szerint bocsdssdk rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankényvellatas
rendje altal megéllapitott tankényvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az
1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az éllam 4ltal téritésmentesen biztositott tanknyveket
a tanul6 koteles rendeltetésszerlien hasznélni és az utolsé tanitdsi napon visszaszolgaltatni az

intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankdnyvrendelést a mindenkor érvényes térvényeknek és jogszabalyoknak megfelelden ké-
szitjiik el. A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuléja ré-
szére biztositsa a tankdnyvhoz val6 hozzajutas lehetSségét! A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1j osztalyok tanuldinak véarhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni! A pedagé-
gusok altal hasznélni kivant tankonyvek jegyzékét mindenki irdsban juttatja el a tankényvfele-
16snek, a kiaddi azonosito, szerzd, cim, ar, mennyiség megjeldlésével. A tankonyvrendelést az
iskola a Kényvtarellaté altal miikGdtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazaséaval a
Konyvtarellaténak kiildi meg a fenntart6 ellendrzésével, jovahagyasaval a megszabott hatar-
idSket betartva. A tankdnyvfelels gondoskodik a tankényvrendelés lebonyolitasardl, a szakta-
nérok altal elkészitett tankdnyvrendelést Gsszesiti, a Konyvtarellaténak tovabbitja.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az internetes feliileten elérheté konyvekbdl csak azok rendelhet6ek meg, amelyek a kerettan-
tervnek megfelelnek, tovibba a vélaszthaté tankdnyvek jegyzékén szerepelnek. Ennek érdeké-
ben minden pedagogus feladata, hogy a tankényveket a hivatalos tankdényvjegyzéken szerep-
16kb0l valassza ki! A tankonyvek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot
fenn tudjuk tartani, igy biztositva a hasznalt tankonyveket a tanulék szdméra. A pedagdgusok-
nak figyelembe kell venniilk a megrendelésnél, hogy a tankényvcsomag egyiittes értéke nem
lehet nagyobb annal az 8sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre all6 targyévi tankényvtamo-

gatasi keretbdl tud biztositani.

A tankényvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongilédisival kapcsolatos SZa-
balyok

90



Az ingyenes tankdnyv atvételét a jogosultak alairdsukkal igazoljdk. Amennyiben a tankonyv
elveszik vagy megrongélodik, a kiskorti tanul6 sziilGje kiteles az elveszett, megrongalt tan-
konyvet azonos, kifogasolhatatlan allapoti tankényvvel pétolni, vagy az anyagi kart megtéri-
teni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszerti hasznalatabél szar-

mazo értékcsdkkendst.
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