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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvényben kapott felhatalmazas alapjan a

Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petofi at 1.

belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek a k6znevelési intézményben.

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

2. Jogszabalyi hattér

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

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

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérdl

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (KJT)

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézmé-
nyekben torténé végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjér6l

2013. evi CCXXXIL torvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi L térvény a munka térvénykoényvér6l

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl
105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besoroldsardl és a
besorolés feltételrendszerérdl



3. A SZMSZ hatslya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intéz-
mény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Hivatalos név:Csete Baldzs Altaldnos Iskola
Az intézmény fenntartd és miikodtetd szerve:Jaszberényi Tankeriileti Kéozpont
Feladat ellatasi helyek:

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

— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Fo Gt 3. 597/1 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 2. 891 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Bem ut 5.

OM azonosité 035929

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

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapito okirata hatdrozza meg.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei
Alapité okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatashoz kapcsolodoé kiegészito tevékenységek
Alapito6 okiratban foglaltak szerint

3.3 Vallalkozasi tevékenység

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



III. Szervezeti felépités

1. Vezet6k, vezetdség

1.1 Az iskola igazgatosdga;
Az igazgatosagot az intézményvezetS, valamint kozvetlen munkatarsai — az intézményvezeté
helyettesek alkotjak

1.2 Az intézmény felelds vezetGje: az intézményvezetd

A koznevelési intézmény vezetGje — a Kbznevelési térvény eldirasai szerint — felels az intéz-
meény szakszert és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal més hatéskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilménye-
ire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség meg-
tartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovibba a pedagdgiai mun-
kaért, az intézmény belsd ellendérzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendsze-

res egészségligyi vizsgélatanak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetot helyettesitheti:
- tavolléte esetén teljes felelosséggel az alsos intézményvezetd helyettes,
- az intézményvezetd és az alsds intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miikdését biztosito tigyekben:
- az felsds intézményvezet6 helyettes,
- az intézményvezetd tartds tavolléte esetén teljes vezetdi jogkdr gyakorlasardl kiilon
intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetdjének feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése,

- anevel6-oktaté munka irdnyitésa,

- anevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasok szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- asziildi valasztmannyal, a munkavaéllal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal valé egyiittmiik6dés,

- anemzeti és iskolai iinnepek, munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

1.5 Az intézményvezetd helyettesek feladatai
Alsés helvettes:

1-4. évfolyamokon a nevel§-oktaté munka felligyelete, napkozis csoportok szervezése
és szakmai feliigyelete, a tandran kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakori
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leirasban meghatarozott egyéb feladatok.

Felsds helvettes:

5-8. évfolyamokon a nevel§-oktaté munka feltigyelete, felsds délutani foglalkozasok
feliigyelete, dolgozok esti iskolajanak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakori le-
irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezet6inek munkajat /iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld teveékeny-
ségét/ kozépvezetSk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetSk az intézmény vezetOségének tagjai.

1.7Az intézmény kibdvitett iskolavezetésnek tagjai
- intézményvezets,
- felsOs intézményvezetd helyettese,
- alsds intézményvezetd helyettese,
- munkakozisség-vezetok

1.8Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo jog-

gal rendelkezik.
- Az iskola vezetGsége az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan

kéthavonta (sziikség esetén ettdl eltéré esetben is) tanacskozik.

- Az iilések 6sszehivasa az intézményvezetS feladata. Az ilésre a napirendi ponttdl fiig-
gben meghivhato a nevelétestiilet barmely tagja.

- Az iilésr6l irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

- Az iskola vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkak6zosségek valasztméanyaval, a didkdnkormanyzat didkképviselSi-
vel.

- Az intézményvezetGség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.9 Az intézmény bélvegzdinek leirata és nyomata:

Korbélyegzok Hosszi bélvegzdk
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1. 5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petéfi ut 1.




Az intézményi bélyegz6k hasznalatéra a kdvetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd helyettesek,
o iskolatitkar,

e konyvtarvezetod

o osztalyfénokok

2.Pedagdgusok kozosségei

2.1Az iskola szervezeti egvségcel

> alsé tagozat,
> fels6 tagozat,
> napkoézi otthon, iskolaotthon

2.2 A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakért betolt6 alkalmazottja, vala-
mint a nevel6-oktaté munkéat kdzvetleniil segité fels6foku végzettségl alkalmazottja.

A nevel6testillet dontési korébe tartozik:

a pedagobgiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és milikodési szabalyzat és modositidsanak elfogadasa,

a nevelési-, oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogod elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi tigyében vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgéara bocsatésa,
az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szak-
mai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

2.3 A nevelotestiilet értekezletei

K6z0s értekezletek:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet



Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni az intézményvezet$ vagy a vezetGség
elhatarozasa szerint, illetve amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-
kezletek id6pontjat legalabb 2 nappal el6bb kozolni kell a neveldkkel.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével —
nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

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

Valamennyi nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, illetve emlékeztetot kell vezetni.

2.4A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkérok

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat 1étre, illetve egyes jogkodrének gyakorlasat a szakmai munkakozosségekre, SZM-re, diak-
Oonkorményzatra atruhazhatja.

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

A nevelotestiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,

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

2.5A neveldtestiilet csapatépitd rendezvényei
- Pedagbgusnap
- Nevel6testiileti Nonap
- Nevelétestiileti Férfinap
- Nevel6testiileti kirandulas
- Karacsonyi linnepség

2.6 A pedagogusok munkaszerepei
Iskolank Pedagdgiai programja hatarozza meg a tarsult intézmény pedagogiai gyakorlatat,
melynek megvaldsitdsa a nevelGtestiilet tagjai szamara kételezo érvénydi.

A program nevelési célkitlizései az egész iskolara vonatkoznak.

Az intézmény pedagégusa az lehet, aki:
a.) A munkakdr bet6ltéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel ren-
delkezik.

b.) Szakmai, pedagogiai €s erkdlcsi kovetelmeényeknek megfelel.

c.) Alkalmas arra, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, és jovend6 hi-
vatasuk gyakorlasara felkészitse.

A pedagogus-allasok nyilvanos palyazat utjan tolthetok be.
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A pedagdgus munkakGroket jogszabaly hatarozza meg.

2.7 A pedagégus

A Munka Toérvénykonyvében €s a Kjt-ben a munkakoérbe nem tartozé munka atmeneti ellata-
sara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhets, amely jogszabaly
rendelkezése szerint a nevel6-oktaté munkaval osszefiigg. Ilyen tevékenység gyakorlasa koz-
ben a pedagdgus a biintetSjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

2.8 A pedagégus joga
hogy megvalassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény altal valasztott pedagogiai program

keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatas eredményességét szolgalo kisérletekben, kutatdsi eredményeit kézzétegye,
¢s munkaja soran hasznositsa.

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

Részt vegyen a pedagogus kdzosség munkéjaban, az intézmény vezetésében, a tisztségvisel6k
megvalasztasdban. Megvalasztasa, megbizatasa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagogus kotelessége
a.  neveld-oktato munkdjat legjobb tudadsa, az iskola pedagogiai programja szerint vé-
gezze, a tanulok teljesitményét e kovetelmények alapjan értékelje.
b. A tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkajat:
- pedagogiai felelGsség
- pedagdgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egylittmikodd gyermekszemiélet jellemzi.

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

d.  Szakmai, pedagogiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

e. A csaladdal egylittmiikddik, a sziil6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl tajékoztatast ad. Havonta fogaddorat tart, A
tanulok magatartasarol és tanulmanyi munkajarol tajékoztatja az osztalyfénokot és a
sziil6ket.

f.  Figyelemmel kiséri a tanuldk felkésziilését a tanuloszobén €s a napkéziben.

g.  Nevel6-oktaté munkéjat tervszertien végzi. Id6terv és tanmenet alapjan dolgozik.

h.  Alkot6é modon részt vallal a nevel6testiilet munkéjaban, az linnepélyek és megemlé-
kezések rendezésében, az iskola hagyomanyainak apolasaban, az iskolai élet demok-
ratizmusanak fejlesztésében.

i. Az iskolai szocializacids folyamatok tanulasara, begyakoroltatasara gondot fordit:

- étkezésnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa
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- kornyezetkultura, magatartaskultiurara vonatkoz6 normativak megfogalmazasa,
bels6 igénnyé alakitésa, a tanult szabalyok alkalmaztatasa. (Tanterem, kdnyvtar,
folyoso, mosdo, udvar.)

j. A tarsadalmi szocializacié érdekében a lakohely kdzintézményeivel, szolgaltatasaival,
az elvarhat6 kulturalt magatartassal a tanulékat megismerteti.

k.  Segiti a didkonkormanyzatot, timogatja azt programjanak megvaldsitisaban.

1. Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi mindségbiztositasi teen-
doék megoldasaban.

m. Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetleg a foglal-
kozasi helyen. Amennyiben munkajéat betegség vagy varatlanul felmeriilt més ok mi-
att a megszabott idében nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét, helyet-
teseit eldre értesiti. Tanmenetét, a tartandé orak témaéival egyiitt, az értesitéssel egy
1dében az intézményvezetonek atadja.

n. A pedagdgus az intézményvezetd, helyettesei itmutatasai szerint ellatja az tigyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tandran kiviili teenddket, a vallalt tisztségével kapcsola-
tos kotelességeit, a munkakorével jaré adminisztraciés munkat.

A nevel6-oktaté munkéval és az iskola miikodésével Osszefliggd tanitasi oran kiviili
egyéb feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az intézményveze téhata-
rozza meg.

E feladatokat a pedagdgus a térvényes munkaidének a kiilon jogszabalyban megallapitott
kdtelezd oraszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztalyfonok
Az intézményvezet6tol kapja megbizatdsat. Munkéjat az iskola pedagodgiai programja, helyi
tanterve és munkaterve alapjan tervezi €s végzi.

Az osztalyfonok felelds vezetdje az osztalya kdzosségének. Feladata a tanuldk személyiségé-
nek alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nalld-
saguk, ontevékenységiik, magatartas- és kornyezetkulturajuk fejlesztése.

Személyiség- és kozdsségfejlesztd munkéja eredményessége érdekében egyiittmiikodik az
osztalyban tanité pedagdgusokkal és latogatja az osztalya tanitasi oréit.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik 6sszehangolni az iskola és a csalad ne-
velé munkajat.

Osztalyfénoki megbizatasa els6 évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informacidkat
szerez az elsddleges szocializaciorél. Havonként fogadodrat tart. Az ellenérzé konyv Gtjan is
tajékoztatja a sziil6ket a tanulék magatartasarol, tanulmanyi munk4jarél. Rendszeresen ellen-
6rzi, hogy a sziilék tudomasul vették-e az ellen6rzé kényvbe beirt értesitéseket, neveldi észre-
vételeket.

Az osztalya sziilGi értekezletén is beszamol az osztaly neveltségi €s tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kévetkezé feladatokat. Elvégzi az osztalyfonoki ligyviteli, adminisztracios,
palyavalasztasi teendOket.

2.11 Napkozi otthoni csoportvezeto:

A tanuldk délutani foglalkoztatasat szervezi €s iranyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai

munka szerves részeként - sajatos eszk6zokkel hatékonyan kdzremiikddik az iskola pedago-

giai programjanak megvalositasaban. (Tanulasszervezés, szabadidds tevékenység, magatartas-
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és kornyezetkultira.) A csoportvezets a tanulok foglalkoztatasara helyzetelemzést, évi foglal-
kozasi tervet készit, melyben a f6bb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,
a didkonkormanyzat programjaval, az osztalyfénok nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program és a tanuldk igényeinek megfelelGen 6sszeéllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyféndkével, szaktanaraival, csoport-
jéba tartozé tanuldk osztalyaiban orakat latogat.

Részt vesz az osztalysziil6i értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Vezeti a munkanaplét €s a tanuldk nyilvantartasat.

2.12 A szaktirgyakat tanité pedagogus

- tanulasszervezése, tanulasiranyitasa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni tempo-
hoz igazitott, differencialt. Nevel6i egyénisége gyermekkdzpontt, alkalmazza a huménus
banasmad elveit.

- A tantargyi tanulas problémamegoldd, kreativ mozzanatokat el6térbe allito.

- A gyerekek beavatottak a tanulasi folyamatba.

- Onallé ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az 6nellen6rzés, onértékelés képességét.
- Szakszerlien vezeti a taniigyi nyilvantartasokat, rendszeresen értékeli a tanulok munkajat.
- A gyakornokhoz rendelt szakmai vezet6 kivalasztasanak rendje:
- Alsé tagozatban: az adott évfolyamon tanité szakvezetd szakoktatoi
szakvizsgaval rendelkezé pedagdogus, annak hidnyaban a rangidds pedagdogus.

- Fels6 tagozaton: az adott szakos végzettségti munkak6zdsség-vezeto,
annak hidnyéaban a rangidds pedagdgus, illetve akit az intézményvezeté meg-
biz.

2.13 A didkéonkormanyzat vezetdje

az iskola intézményvezetdjével és a nevelStestiilettel egyiittmiikodve dolgozik. Kepviseli a ta-
nul6ifjisag érdekeit. Osszefogja a nevelétestiilet, a didktanacs révén a didkénkormanyzat
munk4éjat.

Megbizatésat az intézményvezet$ adja a nevelStestiilet és a tanuldifjisag egyetértésével, mely
hatarozatlan id6re szo6l.

A didkénkorményzat az iskola pedagogiai programjanak megvaldsitasat - az életkori sajatos-

sagok figyelembevételével - a tanul6i aktivitas és ontevékenység fejlesztésével segiti. E teve-
kenység eredményes megvaldsitasdban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a progra-
mok, rendezvények lebonyolitasa, megszervezése elétt az iskola intézményvezetGjével.

A didkdnkorményzat vezetSjének felelGssége kiterjed azon jogosultségra is, amely a hizirend
alapjan a diakonkormanyzat feladatkérébe tartozik.

2.14 Nevelé-oktaté munkat segitd alkalmazottak

- iskolatitkér

- karbantarto

- pedagobgiai asszisztens

- kozhaszni munkas, kozhasznu kozérdekli munkat végzé munkas
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3. Tanulok kozosségei

3.1 Osztalykozosség:

Az azonos évfolyamra jar6, k6zos tanulécsoportok alkot6 tanulok osztélykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6z6sség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all.
Az osztalyfénokot az illetékes mk.-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezets bizza

meg.

Az osztalyfonok osztalyfénoki tevékenységiiket az dllandé megbizdsra vonatkoz6 munkakéri
leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzOsség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- osztalytitkar

- osztalyfelels

- képvisel6 (kiildott) a didkonkormanyzat vezetdségébe.

3.2 Diakkorok:

A tanuldk ko6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miikdé didkkoroket a hazirend tartalmazza.

A didkkorok tagjaik koziil 1-1 képviselSt valasztanak a didkdénkorményzat vezetSségébe.

3.3 Didkonkormanyzat:

A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorck érdekeinek képviseletét iskolai didkénkormanyzat
latja el. A didkénkormanyzat miikddésére vonatkozo f6 szabalyok:

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité ne-
vel6 is érvényesitheti, és fordulhatnak az iskolavezetéshez.

A didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel ren-
delkezik.

Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kémie.

Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata
szerint folytatja.

Az iskolai didkénkorméanyzat munkéjat segitd neveldt a nevelStestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgytlést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrél.

A didkkézgyiilés Osszehivasat a didkkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkoz-
gytlés Osszehivasaért az intézményvezets felelds.

Rendkiviili kozgytilést a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az iskola intézményvezetbje
kezdeményezheti.

A diakkozgytilés 1 év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan:
- 1 f6 didktanacs elndkoét,
- 1 16 képvisel6t valaszt

4. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziil6knek az K6znevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ko-
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telességiik teljesitése érdekében Sziil6i Munkakozosség milkodik. Az osztalyok sziil6i munka-
kozbsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei
a sziil6k korébdl 2-3 képviseldt vélasztanak a Sziil6i Munkakozdsség valasztmanyaba. Az osz-
talyok sziil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztményi tagok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségének tevékenységét az osztalyfondk segiti.
A SZMK legmagasabb szintli dontéshozoé szerve az iskolai SZMK valasztménya.

A sziilok javaslata alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldket: elndk, elndkhelyettes.
Az iskolai SZMK elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezetSjével tart kapcsolatot.

Az SZMK vélasztménya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a

jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az iskola intézményvezetSjének tanévenként legalabb két al-
kalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol,
eredményeirdl.

S. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje, formaja

5.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- azigazgat6sag lilései
- aziskolavezetGség (kibGvitett) iilései
- akiilénbozd értekezletek
- megbesz€lések

Ezen férumok id6pontjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatdsag az aktualis fel-
adatokrdl a neveldi szobédkban elhelyezett hirdetStablan, valamint irasbeli tajékoztatékon ke-
resztiil értesiti a neveldket.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
- akib6vitett iskolavezetés iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé pedagogu-
sokat az iilés dontéseirSl, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatOsag, a kiblvitett iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik witjan koz6lhetik az igazgatosaggal, az is-
kola kibévitett iskolavezetdségével és a sziili szervezetekkel.

5.2 A szakmai munkakozisségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartisanak
rendje
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A szakmai munkak6z6sségek magasabb jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkez-

nek.

Szakmai munkakzOsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik egymas és az iskola munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktaté-nevelé munka belsé fejlesztésében, tartalmi és maod-
szertani korszertisitésében.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése.

Palyazatok, tanulmanyi versenyek iréasa, kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k dnképzésé-
hez.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepl6 eszk6zok vasarlasara, eldiranyzott 6sszeg
felhasznalasara.

Segitik a palyakezd6 pedagogus munkajat, megvalasztjadk a munkakozosségek vezetdit,
javaslatot tesznek az intézményvezetOnek a munkakdzosség vezetd személyére, segit-
séget nytjtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola Pedagégiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek és
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A munkak6zosségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg. A munkak6zdsség vezeté munkajat a mun-
kakori leiras alapjan végzi.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zossések miikodnek:

Also tagozatos munkak$zosség
Humén munkak6z0sség

Redl munkakozdsség
Testnevelés munkak$zosség
Oko munkakozdsség

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskola nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszer-
tani korszertisités),

egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

palyazatokon valé részvétel, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk 6nképzéséhez,
tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok felhasz-
nalasara,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a jutalmazas elveire tanul6nal, nevelSk esetében
egyarant.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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A nevel6-oktaté munka aktualis feladatainak megoldésara a nevelGtestiilet tagjaibél munkacso-
portok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezet6 dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet$ alakitja meg, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

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

IPR munkacsoport

A t6bb tanéven keresztill mikod6é munkacsoport tagjait, ezen tisztségiikben a nevel6testiilet

" 7

évente egy alkalommal, a tanévnyit6 értekezleten megerdsiti.

Az IPR munkacsoport feladatai:
- integral6 pedagogiai rendszer irnyitasa
- az intézményi Onértékelés végzése
- dokumentéciok rendszeres ellenbrzése

A szakmai munkak6z3sségek az intézménven beliil és kiviil is egviittmiikddnek:
- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

tinnepségek megszervezésében,
tovabbképzéseken,
egyéb k6zos rendezvényeken.

3.3 A didkénkormanyzat a didkképviseldk, valamint az intézménvi vezetok kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

A Diadkonkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az iskola 1é-
tesitményeit, felszerelését dijmentesen, kiilén intézményvezetdi engedéllyel hasznaljak. A di-
dkonkormdnyzati iilések megtartasara az iskola tantermeit hasznalhatjak.

5.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formai és
rendje

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanulokat
érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, munkéjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti,
aki - a Didkénkorményzat megbizasa alapjan - eljarhat a Didkénkormanyzat képviseletében.

A DOK-a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mlik6désérdl, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszk6z0k felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munka-
nap programjarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint8 kovetkezd kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott igyekben az SZMSZ, a pedagdgiai program és a
hézirend elfogadasakor valamint mddositisakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésakor,
- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az évi rendes Didkgytilésen az intézményvezets és a DOK/diakkozosség képviselje beszamol:
- az adott teriileten végzett tevékenységérdl,
- atanuldi és gyermeki jogok érvényesiilésérdl,
- ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok mitkodését.

A Didkénkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a Didkénkormanyzatot segitd
tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképvisel6 is meghivhato.
Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély sziikséges.

5.6 A vezetdk és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapesolattartas formaja

Az intézményvezetd tart kapcsolatot az intézmény szill6i k6zosségével, tajékoztatast ad az
intézményvezeté munk4jarol.
A sziil6i munkak6zosségek vezet6it meg kell hivni a tanévnyité €s a tanévzaré értekez-
letre.
A sziil6i munkako6zosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informéaciot az intéz-
ményvezet6 adja meg.
Azokban az tigyekben, amelyben a sziil6i k6z6sségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
ményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok at-
adasaval. A sziil6i kozosség képviselGjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmény sziil6i kozossége részére az intézményvezet6 tanévenként legalabb két alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziil6i k6zosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattar-
tas formai:

e napi beszélgetések,
fogadoorak,
iskolai linnepek, rendezvények,
szuldi értekezletek,
csaladlatogatasok.

6. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozitti kapcsolattartasanak formaja, médja

6.1 Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az intézményve-

zet6 diakonkormanyzat vezetOségi {ilésén és a didkgylilésen évente egy-egy alkalommal, az
épiiletekben elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, valamint az osztalyféndkok az osztalyfonoki
orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladésardl a szaktanaroknak folya-
matosan szoban és irdsban tajékoztatni kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviselbik Gtjan k6zolhetik az iskola igazgatoésdgaval, a nevelSkkel, a nevelStestillettel
vagy a sziil6i szervezetekkel

6.2 Pedagogusok kozisségei — sziildi szervezetek (kozosségek)
Az iskola egészének életérd], az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrél az intézményve-
zet6 a sziiléi munkak6z6sség valasztmanyi {ilésén és az iskolai sziil6i értekezleten, alkalman-

ként a helyi ujsagban megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztill, az osztalyfondk az osztalyszii-
161 értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatésok,
- sziildi értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)
- fogadé 6rdk, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.
- halmozottan hatranyos helyzet(i tanul6k esetében harom havonta legalébb egy alkalom-
mal beszélgetés, értékelés a nevelGvel

A sziil6i értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagdgus kételes a tanuldra vonatkozé érdemjegyet és irasos bejegyzést az osz-
talynaplon kivill a tanuldk tajékoztatod fiizetébe beimi.
A tijékoztaté flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuloknak ki kell osztani.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviselbik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, neveldtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szaméra elérhet6ek, megtekint-
het6k.
A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend egy - egy példanya a kovetkezd helyeken elér-
het6:

- apolgarmesteri hivatalokban a jegyz6knél,

- az iskola tanari szobaiban,

- az iskola intézményvezetGjénél, az intézményvezetd helyetteseknél

- anevel6k szakmai munkak6zdsségeinek vezet6inél,

- varosi kdnyvtarban

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médija
Az iskola kiilonb6z6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja

szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezet6 az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:
a.) A fenntartéval: Az intézményvezet napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatoval,
folyamatosan tdjékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, k6zos
megoldast varva att6l, év végén beszamol a tanév tdrténéseirdl, a jovo évi tervekrdl.

b.) A mitkddtetvel: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont és Jaszkisér Varos Onkorményzata-
val folyamatos kapcsolattartdsban van az intézmény miikddtetésének z6kkenGmentes
megvalositasa érdekében.

¢.) A helyi cigdny 6nkormanyzattal
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d.) A pedagogiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, POK, Kormanyhivatal, tan-
eszkOzgyartok stb.)

e.) A pedagoégiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelz8rendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tandcsaddt, tovabba a veszprémi tanulasi képességet vizsgalo bizottségot, ha va-
lamely gyermeknek tanulési nehézségei, zavarai tamadnak (poszeség, diszlexia, disz-
gréfia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elétte értesitik a
sziilot is.

f) A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban 4ll, ha
lehetség van réa, k6z6s programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magéantanuléva nyilvanitasat. A problémas gyermekek-
rél esetmegbeszélést tartanak.

£.) A miivészeti iskoldkkal: az intézménylehetGség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek
lehetGséget biztosit a miivészeti oktatésra.

h.) A kdrnyez§ oktatasi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyezd telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik kézos prob-
lémaikat, amelyek az el6bbre haladast, a munka z6kken6mentességét segitik.

1.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézményvezet$ kozvetlen kapcsolatot tart fenn az
egészségiligyi szolgaltatokkal.

Alland6 munkakapcsolat
Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasénak érdekében az iskola igazgatdsaginak 4llandé
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:

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

- Megyei Didksport Tanécs Szolnok Kossuth tér

- A Miivel6dés Haza, Konyvtar és Csete Balazs Helytorténeti Gylijtemény , Jaszkisér

Kossuth tér 6.

- DSE Jaszkisér, Pet6fiu. 1.,

- Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkisér, PetSfi u. 1.

- Telehaz Jaszkisér, F6 u. 2.

- Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, Hosok tere 3.

- Napkozi konyha Jaszkisér, Pet6fi u. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet6 a felelds.
Az iskolaban part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikdhet.

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

8. A kiadvanyozas és a képviselet szabalyai

- Az intézményben bérmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhets-
segeének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leve-
leket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorléja az intéz-
meényvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzjével ellatott irasos nyilatkozat-
ban — megjel6lt magasabb vezeté beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
o azirat iktatoszama
o azligyintézd neve
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
o azirat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama

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

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadvany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasdval
és bélyegzdvel hitelesiti.

IV. A miikidés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 A tanitasi (foglalkozasi) 6rdk, 6rakézi sziinetek rendje. idétartama

A nevelés-oktatas és a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 6rarend alapjan torténik a kijellt
termekben. Tanoran kiviili foglalkozdsok csak a tanitdsi 6rak utin szervezhet6k.

A tanitasi 6rék id8tartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett tanitdsi 6ra-
kat rendelhet el.

A tanitasi 6rék (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezetS adhat engedélyt. Tanitasi érak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A sziild sajat gyermeke
foglalkozasain intézményvezet6i engedéllyel, a szaktanar hozzajarulasaval részt vehet.

Az Orakozi sziinetek id6tartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az 6rakdzi sziinetek
rendjét az ligyeletes nevel6k és didkok feliigyelik.

A bemutat6 0rdk és a nyilt napok tartisanak rendjét a munkakozdsségek munkatervei tartal-
mazzik, azok megszervezéséért a munkakozosség-vezetdk felelSsek.
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1.2 Az iskola munkarendje:

a. Gyermekek, tanulok fogadasanak rendje:

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig reggel 7.00 6ratdl a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésGbb 18.00 oraig tart nyitva. Fenti
idéponttol valé eltérést az intézményvezets engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jan szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétft6l péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30-16.00
oraig az iskola intézményvezetGjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartdzkodnia. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben
irasban hatérozzuk meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezeéséig
az ligyeletes neveldk 7 oratol, a délutén tavozd vezetd utan a foglalkozast tarté
pedagdgus felelds az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a sziikséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudoméséara kell
hozni. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik ora
esetén) és 14.00 ora k6zott kell megszervezni. A tanitasi érdk hossza 45 perc, az
orakozi szlinetek hossza: 10 és 15 perc.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a cso-
portba jar6 tanulok érarendjéhez igazodva kezdédik, és 16.00 oraig tart.

Azon személyek, akik nem 4llnak az intézménnyel tanuléi jogviszonyban, az
intézmény teriiletén csak engedéllyel tartézkodhatnak.

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

Az iskolaban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -t0l és az 6rakozi sziinetek idején
tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes nevel§ koteles a rabizott épiiletben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak meg-
Srzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartasat ellendrizni.

Epiiletenként a kdvetkezd szamu iigyeletes nevel§ dolgozik:

Féut: 2
Jubileum tér: 1

Petofi ut 2: 1
Petéfiut 1: 5

1.4 A vezetdk intézményben valé tartézkodasinak rendje:

r_n

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a mindenkori jelenlévé helyettes dont a fel-
meriil6 kérdésekben, a vezetSk intézményben vald tartézkodasénak rendje szerint.
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Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesek nem tartézkodnak az intéz-
ményben, a gyermekeket érint6 kérdésekben a jelenlévs nevel dont.

2. Az altaldnos iskolai felvétel — tankotelezettségo:

- A gyermek tankételes attol a naptéri évtsl, amelyben augusztus 31-¢éig 6. életévét
betolti.

- A gyermek iskolaérettségérdl az 6vodavezetd dont.

- Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tandcs-
ad6hoz, majd - indokolt esetben- a szakértdi bizottsighoz kell fordulni.

- Atankotelezettség — a sziil6 valasztasa alapjan — iskol4ba jarassal vagy magantanu-
16ként teljesithetd.

- A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartéval egyeztetett idGpont-
ban.

- Napkozis €s tanulészobai felvételt a sziil év elején irasban igényelhet.

3. A belépés és benntartézkod4s rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

- Aziskoldba érkezd sziilk, ill. idegenek belépését a Petéfi iiti épiiletben felnétt portai
tigyelet, a tobbi épiiletben az tigyeletes neveld ellendrzi. Tanitasi 6rak alatt a kapuk
zarva vannak.

- Az iskola épiiletében tanitasi idSben a dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivata-
los tigyet intéz6k tartézkodhatnak.

- Asziilék, valamint egyéb hozzétartozok széméra az intézménybe t6rténd belépés, va-
lamint benntartézkodas arra az idétartamra lehetséges, amig a gyermeket az intézmény
részére atadjak, illetve onnan elhozzak.

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

- Aziskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idén il és a tanitasi sziine-
tekben kiils6 igénylSknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiils6
igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és a helyiségekben tartézkodhat.

4. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az 1skolai munka szerves részei a tan6ran kiviili foglalkoz4sok.
Meg kell kiilonboztetniink:

- kotott és

- szabadon vilaszthato6 tandréan kiviili foglalkozasokat.

Kotott tandran kiviili foglalkozésok:
- anapkoézis foglalkozasok,
- ¢és az iskolai sportkor.
Kotetlen tanéran kiviili foglalkozasok formairél a tantestiilet dént, fi gyelembe vévea :
- tanul6i/sziiléi igényeket,
- arendelkezésre all6 szakemberek korét,
- az anyagi lehet6ségeket,
- atanuldi leterheltséget.
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Iskolank az alabbi tanéran kiviili foglalkozéasokat tervezi:

Napkozis foglalkozasok:

Célja: a tanulasi tevékenység segitése, a szabadidd hasznos, kulturélt eltdltese, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval Ossze-
fliggd feladatoknak, illetve gondoskodjon a hatranyos helyzeti, veszélyeztetett tanulok hat-
ranykompenzacidjarol.

A napkézi otthonba torténd felvétel a sziils kérésére torténik az SZMSZ elbirasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a szill§ személyes, vagy irasbeli kérelme alap-
jan tdrténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

Sportkérok: (kézilabda fid, lany), foci, atlétika, torna, roplabda.

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

5. Az egvéb tanéran kiviili foglalkozdsokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, es egy tancvre szol.
A foglalkozésok helyét, idétartamat az intézményvezet helyettesek rogzitik a tanéran kiviili
érarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifiggesztik a neveldi szobaban.

Szakkéri foglalkozasokat az érdek13désté] fiiggben indit az iskola.

A foglalkozésok elére meghatarozott tematika alapjén térténnek. Err6l valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni.

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

Iskolankban a diaksportkori feladatokat a DSE létja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezhetSk. A DSE 6nallé szabélyzat alapjan mikodik, az
iskola tanuldinak nyujt lehet8séget sportkéri foglalkozasokon, versenyeken, valamint onkolt-
séges tanfolyamokon valo részvételre.

A DSE vezetSsége bevételével anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

Tanulméanyi sportversenyeken valé részvétel a kiemelked§ teljesitmény fiiggvényében lehetsé-
ges. A tanulok a felkésziiléshez tandraik segitségét igénybe vehetik.

6. Az iinnepélyek. megemlékezések rendje. a hagvomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, és bdvitése, valamint az iskola jo hirne-
vének megbrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga s kotelessége. A hagyo-
manyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos tinnepi rendezvényei:
- Az intézmény hagyomanyos és kulturalis iinnepi rendezvényei
- Unnepélyes tanévnyito,
- Aradi vértamik napja (oktdber 6.),
- Oktdber 23.,
- Karacsonyi tinnepély,
- Farsangi bal,
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- Marcius 15./vérosi szint{i iinnepély,
- Csete Balazs Napok - Jaszkisér

- Kulturalis bemutatok,

- F6ld napja,

- Kultura napja,

- Suligila

- Gyermeknap,

- 8. osztilyosok ballagésa,

- Unnepélyes tanévzard,

Versenyek:
- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend a kézismereti és kész-
ségtargyak vonatkozasaban
- kulturalis (szinjatszo, szavald, szépkiejtési, éneklé ifjisag)
- Hazi bajnoksagok:
o kiilénb6z4 sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulmanyi és kulturélis teriileti versenyek el6tt.
Jeles napok:
- Madarak és Fék napja
- Tanulményi kiranduldsok, Mizeumlatogatasok.

Taborok:

- Diadkénkormanyzati

- Hegyi kerékpéaros

- Vizitabor

- Hatranykompenzacios tdborok

A hagyomdanyépolss kiilséségei:
Az iskola tanuldinak {innepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét alj,
- fidk: fehér ing, s6tét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
- lanyok: révid nadrag, fehér p6lo,
- fitk: fehér atléta, révid nadrag

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezese, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezets feladata. Az intézményben az ellendrzés
az intézményvezeté kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli mitkédéshez azonban
rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikSdtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjénak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-
ményértékelési rendszer teremti meg.
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A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kéotelezGen
szabalyozza az alabbi feladatkort elléto vezetSk s pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetl
ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd helyettes,

e a munkakozOsség-vezetdk,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az intézményvezetd helyettesek és a munkakdzdsség-vezetok
elsésorban murnkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellenSrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben val6 kozremiikGdéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén — az intézményvezets kiilon megbizéasara — ellendrzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghata-
rozni. Az ellenérzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

- tanitasi orék ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkak6zos-
ség-vezetok),

- tanitasi 6rak latogatésa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

- anapld6 folyamatos ellen6rzése,

- az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenGrzése,

- az SzMSz-ben el6irtak betartisénak ellenérzése az osztdlyfénoki, tanari intézkedések
folyamén,

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

8. A tanuléval szemben lefolvtatdsra keriilé fegvelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el

A fegyelmi eljaras meginditasarél a neveldtestiilet a kételezettségszegésrdl valod tudomasszer-
z6st6] szémitott harom hénapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az intéz-
ményvezetd ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

A sziili szervezet és a diskonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkorményzat kozosen miikodtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezeté események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh €s a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetSje a
didkénkormanyzat valasztmanyét a didkdnkorméanyzatot segité pedagégus révén, a sziilsi szer-
vezet vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulét illetve torvé-
nyes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetSségére.

Fegyelmi egyeztet eljaras lefolytatésara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskorii sértett
eseten a sziil6, valamint a kitelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziil§ egyetért. A
tanuld, kiskord tanuld esetén a sziils — az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon
beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljarés lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatisat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétd] szamitott tizenst napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megta-
gadhatja. A ddntése el6tt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziili szervezet és az iskola-
szék véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelétestiilet olyan pedagbgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegl, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az intézményvezetdvel vald konzulticid
utéan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet§ eljarasrl készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatisaért fe-
lel8s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

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

7

Ha a kotelességszegs és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljaréast a sérelem orvoslasihoz sziikséges idére, de
legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodésban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodésban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalyko-
z0sségeben meg lehet vitatni, tovabbaé az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kérben nyil-
vanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kételességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény stlyét, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
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A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii szOtobbséggel hozza.

Az diskénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segito pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- dthelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely ut6bbi akkor al-
kalmazhaté, ha az iskola intézményvezetSje megillapodott a masik (fogadd) iskola
intézményvezetdjével,

- eltiltds az adott iskoléban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankételes tanulo
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd
jellegil és igen sulyos;

- kizdrds az iskolabél, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté,haa
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétldds jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének kiké-
rését kdvetben — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban valo rész-
vétel elvéarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanul6t és a kiskord tanuld
sziilGjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras sorén a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
cljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

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

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zésa végett arra sziikség van, fegyelmi targyaldst kell tartani.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelétestiilet altal egyszer(i szo6tobb-
séggel megbizott dttaghi pedagogusokbol 4ll6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards megindi-
t4satél szamitott intézményvezetdi ddntést koveté harminc napon belil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszert sz6tdbbséggel elnokaot valaszt.
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A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezets bizottsag donthet Gigy, hogy a
nyilvanossagot a tanul6 illetve képviselSje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elnoke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezé részét és révid indoko-
lasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabast,
- akotelességszegés elkovetésétSl szamitott harom hénapnal hosszabb id8 telt el,
- akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,
- nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a szii-
16jének. Megrovas és szigori megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irésban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanulé esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.

Az elsdfokn hatérozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd] szamitott tizenot napon beliil kell az intéz-
meényvezet6hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetSje a kérelmet az iigy Gsszes iratéval egyiitt a fenntartéhoz tovab-
bitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovés kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biinteté-
sek esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilénos méltanylast érdemls koriilményekre és a fegyelmi

vétség alapjaul szolgél6 cselekmény stlyara val6 tekintettel — legfeljebb hat hénap idStartamra
felfiiggeszthetd.
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A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitdja

- napkdzis neveldje

- fels6s tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akit6l az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljérasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény alap-
jan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalata-
1ol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az irdnyadok.

9. A kényvtar miikédése
A nevelé-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében isko-
lai kényvtar mikodik.

Az iskolai konyvtarak feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-
szeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasz-
nalatanak biztositasa, kolcsdonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetdje /konyvtaros tandr, vagy —tanito /rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

- a megyei
- a varosi és k6zségi konyvtarakkal
(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi kényvtarral, a pedagdgiai — szakmai szolgéltatasokat ellato intézmények
kényvtéraival, a nyilvénos konyvtarakkal és egylitt kell miikdnie az iskola székhelyét mi-
k6dé konyvtarral).

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtaros tanar (-tanito) a fe-
lelés, a munkakori lefrasaban foglaltak szerint.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanu-
10k és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtirak szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgéaltatasairol,

- atanérai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

- akoényvtari dokumentumok helyben t6rtén6 hasznélatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlesdnzése,

- tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

més konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitese.

A kényvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgoz6 és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyenileg torténik, és egy tanévre
szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokra tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kényvtaros tanar /-tanité/ tudomasara kell hoznia.
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Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a kiirt nyitvatartasi rend szerint tart nyitva heti 20 6ra-
ban. A konyvtari dokumentumok ezen id6szakban kdlcsénozhetSk.

A nevelSknek az iskolai konyvtarakban, ill. a kényvtaros tanar/-tanito/ kézremiikodésével ter-
vezett tandrai €s tanoran kiviili foglalkozésok varhat6 idépontjat, témajat az igényelt szolgal-
tatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros
tanarral,/-tanitoval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtarak dokumentumait /a tartés tankonyvek és a tanuldk 4ltal hasznalt segéd-
konyvek kivételével/ két hét idStartamra lehet kéleséndzni.

A koles6nzési id6 egy alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai kdnyvtarakban az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetSk:

- kézikonyvek,
- szamitégépes szoftverek.

10. Tankdnyvrendelés, tankényvelldtis és tankényvtamogatais iskolai szabdlyai
Jogszabalyi hattér:

* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

* A nemzeti kdznevelés tankSnyvellatasardl szol6 2013. évi CCXXXI torvény

e 17/2014. (IIL. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankSnyvvé, pedagdgus-kéziknyvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

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

¢ tankdnyvkolcsonzéssel,

* az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tankényvellitas feladatai a jogszabalyokban taldlhaté idépontok betartisaval az alab-
biak:

az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa
a tankényvlistak dsszedllitasa

tankonyvlistak kiadasa

tankonyvlistak begylijtése

tankdnyvrendelés, modositas

a k6lcs6nzott tankSnyvek begytijtése
a kiszallitott tankonyvek atvétele

a tankdnyvek kiosztisa

potrendelés, vissziruzas

A tankdnyvellatasban kézremiikodok feladatai:

Az intézményvezeto felel6s

a tankonyvellatas megszervezéséért,

a tank6nyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

a tankdnyvfelel6s megbizasaért

az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
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A tankonyvfelelds a vele kitott szerzédésben foglaltak szerint:

o kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel (intéz-
ményvezetd, osztalyfénokdk, munkakozosség-vezetdk, szaktandrok, szilok) és a
KELLO-val,
lebonyolitja a tankényvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

e atveszi és kiosztja a tankOnyveket.

A konyvtdros
e bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott tankonyveket,
o gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begytjtésérdl,

A munkakozisség-vezetbk szakmai szempontbol koordinaljak a tanknyvek kivélasztasat:

o clényben részesitik a tartds tankonyveket,
o szorgalmazzik egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
e évfolyamonként Ssszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok, szaktandrok

e részt vesznek a tankonyvek kivalasztasiban, a tankonyvek kiosztasdban, tanév végen a
kolesonzott konyvek begyljtésében.

11. Intézményi védd. 6vo eldirasok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozdinak egészségligyi ellatdsa:

Minden dolgozé iizemorvosi vizsgalaton kételes részt venni (el6zetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozéinknak évente kételezd tiiddsziiré vizsgalaton kell részt venniik. Az err6l szolo igazo-
14st minden tanév elején, munkéaba allaskor ill. igazodva a lakossagi tiidOsziirés idépontjahoz
kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiid8sziirést, ha egy évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgoz6 munkaba allas el6tt kteles az lizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kdzvetlen kornyezetben 16v6 fert6z6, masokra artalmas betegségeket koteles a dol-
goz6 az iskolavezetSnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi ellatasa:

- orvosi vélemény adasa a tanulasi képességet vizsgalo bizottsaghoz,

- részvétel az egészséges életmddra, csaladi életre nevelés oktatasaban,

- foglalkozasok, orak tartasa az intézményben,

- folyamatos egyiittmiikddés a nevel6testiilettel.
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete egyiittmiikodé megallapodas alapjan torténik,
melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségugy, az egészségligyi ellatas olyan spe-
cialis szakteriilet, mely az oktatési intézményt latogatd gyerekek egészségvedelmet, gyogyito-,
megel6z6 ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatasara kotelezett orvos, véddng, a kozegészségligyi-jarvany-
iigyi szervek és az iskola 6sszehangolt munkaja.

Az oktatasi intézményben ellatandé feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocialis fejlédés nyomon kovetese,
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- afejlédés zavarainak, betegségeknek és koros allapotoknak korai felismerése,
- tanulok részletes orvosi vizsgalata, veszély esetén megfelel gondozéisuk,

Az intézmény megszervezi a tanul6k rendszeres egeészségligyi vizsgalatat kovetkezOk szerint:
- fogaszat, évente | alkalommal,
- szemeszet, évente | alkalommal,
- atanulok fizikai 4llapotinak mérését, évente 2 alkalommal,
- atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanuldk altalanos iskolaj vizsgalatat

LN/ S PR I PP TR S e rr,

- atanuldknak a kérzeti véddnd altal végzett higiéniai-tisztaségi sziirGvizsgalatat, évente
2 alkalommal.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

11.2. Gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irinyulé eljarais-

rend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megSrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

(o]

o

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyza-
tot, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagénak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszab4-
lyokat és viselkedési formakat

A neveld a tandrai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosz-
tasukban meghatérozott id6ben kételesek a rdjuk bizott tanulék tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabélyokat a tanul6kkal betartani.

Az osztalyféndkoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségi €s a testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

- Atanév megkezdésekor az els§ osztalyfonoki éran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kdmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahézirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekvetkezésekor szikséges teenddket, menekiilési utvonalat,a menekiilés
rendjét,

a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt.

Kézhaszni munkavégzés megkezdése elétt.

Rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk fi gyel-
meét,

OO0 00O

- AnevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
ill. tanérén, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
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- A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetésének 1do-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6-
zédnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a szikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
16gia, informatika) és a gyakorlati oktatast vezeto neveldk kiilon balesetvédelmi oktatast
tartanak, amit a naplé jegyzet rovatdban az oktatas idépontjaban dokumentalnak. Az
iskola intézményvezet6je az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. (A munkaveé-
delmi szemlék tanévenkeénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dol-
gozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

- A pedagdgus az altala készitett, ill. hasznalt pedagdgiai eszkdzoket tanitasi orara csak
elézetes ellendrzés utan, ép, a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetd allapotban
viheti be.

11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gsyvermekbalesetek megel6zé-
sében és baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés,vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

vezet§jének

E feladatok ellatasdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tdbbi nevelonek is részt kell ven-
nie.
A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sérillttel 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 segitseget.

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetd helyettesének kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztizni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanul6baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrd] az el8irt nyomtatvanyon jegyzkonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskord tanul6 esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavedelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

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

11.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem

lathaté eseményt, amely a munkavégzés szokasos menetot akadalyozza, illetve a munkatérsak
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¢s a szolgaltatast igénybe vevSk biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

a tliz,
a robbantéssal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén, az épiilet kiiiritésén
a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado-terv elGirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének médjait,

a dolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kifirités,mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltosag — értesitése fogadasuk eldké-
szitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

az iskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tiizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kdzmiive-
zetékek kdzponti elzarbival.)

11.5 Katasztroéfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Az intézmény vezetSje

meghatérozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtési rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghata-
rozott feladatok végrehajtasat;

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

elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
elharitési terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Foigazgat6sag teriileti
szervével;

egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasziréfa kévet-
kezményeinek felszamolasa és helyreallitasa sordn a katasztréfavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisz-
térium védelmi bizottsagaval;

el8segiti az intézmény dolgozéinak, tanuléinak, valamint, megalakitdsa esetén, a mun-
kahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

kozremiikodik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa sze-
rinti egyéni védGeszkozokkel ellatottsagat, illetve Ovohelyi védelmét szolgalé intézke-
dések megvalésitasaban a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hat6sagi elrendelé-
sen alapulf kitelepités, kimenekités végrehajtisiban;

elésegiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a katasztréfa
elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

Az intézmény évente tajékoztatot készit a katasztréfa-, a tiiz- és a polgari védelmi fel-
adatok végrehajtasardl, amelyet a targyévet kovetd marcius 31-éi g megkiild a miniszté-
rium védelmi tigyekben illetékes szervezeti egységeének.
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12. Egvéb kérdések

12.1 A Kkereset-kiegészités feltételei

A intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény el-
érését, illetve - a helyettesitést kivéve - az tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiiléndsen a
pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tandran kiviili foglalkozas teren
nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megalla-
pithaté — az intézmény barmely alkalmazottja részere - egy alkalomra, illet6leg meghatarozott
idére. A meghatéarozott idére sz616 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatdk, to-
vébba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak telj esitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy nevelési evre, egy tanitasi évre szolhat. A
kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
tésre vald jogosultsag megallapitasa sordn 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 witon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papir-

alapl forméaban is el6allitani.

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

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatéasat kvetSen:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,.elektro-
nikus nyomtatvany”,

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

- az vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazési sza-
bélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

12.3 Az elektronikus titon eléallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A papir alapti irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdve-

telmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrél az intézményveze-

tének kell gondoskodnia.
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13. Az intézmény biztonsagos miikidését garantalé szabalyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérSl és a kézneveldsi intézmények
nevhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatéarozhatja az intézmény biztonsagos mitkddését
garantal6 szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziil6k-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k kételesek betartani és elfo gadni az intézménykdvet-
kez6 szabalyzatait:

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

melyek megtalalhat6ak az intézmény hirdetétablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kételesek az intézményben az intézményhez mélt6
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

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

14. Egvéb, az intézmény miikodésével Osszefiigg6 olvan kérdés, amelyet jogszabaly ren-

delkezése alapjin az SZMSZ-ben Kkell. vagy mis szabslyozo dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

Magan gépjarmiivek hasznalatanak engedélyezése hivatalos célra:
Indokolt esetben csak az intézményvezetd elézetes engedélyével.
Az iskolaban folyo rekldmtevékenység szabilyozasa
A reklamtevékenység lehetséges esetei:
- Haareklam a tanuléknak sz6l és az egészséges életméddal, a komyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg ossze.
- Az alapit6 okiratban meghatarozott keretek kézott az egyes szakmai jellegnek megfe-
leld reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitasok, bemutatok, allasborze stb.)
- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezet$ egyedi elbiralasa alapjan
torténhet.
Szakmai munkakézosség szamara eléirt feladatok

Informatikai eszkdzoknek a pedagégusok részére torténd rendelkezésre bocsétasa

Az intézmény hazai és Eurdpai unids forrdsoknak koszonhetéen nagy értékli informatikai esz-
koézparkkal rendelkezik. Az eszkozok Atvételi nyilatkozat aldirdsa utn keriilnek e pedagdgu-
sokhoz.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Az intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabélyzat,
hazirend, munkatervek, tantérgyfelosztasok) az intézményvezet6i irodaban, zarhaté szekrény-
ben kell 6rizni.

A szill6k szamdra biztositani kell az alapdokumentumokba val6 betekintést, de az intézmény
teriiletérdl kivinni azokat szigorian tilos.

37



A pedagogiai program legalabb egy példanyénak a sziil6k €s a tanuldk altal szabadon
megtekinthetd modon torténd elhelyezését a kdnyvtarban valo elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

Az intézményvezetl tavollétében vagy helyette a sziil6k, tanulok részére a pedagdgiai
programrél tajékoztatot az intézményvezetd helyettesek adnak.

Az SZMSZ, a hazirend és pedagogia program helyben szokasos modon torténd nyilva-
nossagra hozasanak médja az intézmény honlapjan valo megjelentetés.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanuldk, a sziil§ tajékoztatasa az osztalyfondkok fel-
adata.

A sziil6k tajékoztatisa a megelézé tanév végén azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi se-
gédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez6 tan-
évben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kdlesonozhetd tan-
konyvekrdl, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrél, hogy az iskola milyen
segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csdkkentésehez az iskola honlapjan valé megje-
lentetéssel, hirdetStablara valo kifiiggesztéssel torténik. Felelds az intézményvezetd, az
osztalyfonokok és a tankonyvfelelds.

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

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026. szeptember 1 napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2025. au-
gusztus 31. napjan hatélyba 1épett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi eliras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkénkormanyzat, az
az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hisnyaban a sziili szervezet. A kezdeménye-
zést és a javasolt médositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikédd egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altalénos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az intézmény
didkonkorményzata 2026 €V ey deg ten h6 OF  napjén tartott ilésén meg-
targyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkorményzat veleményezesi jogat jelen Szer-
vezeti és Mikddési Szabalyzat felillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyek-
ben gyakorolta.

Kelt: {efrches oy , 2046, v ~wabeuter ho O'F nap.

Tzt Bt s ,
didkonkormanyzat vezetdje

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i szer-
vezet L0 év 03 ~ h6__CX napjan tartott iilésén megtargyalta. Ala-

irasommal tandsitom, hogy a sziili szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Muko-
dési Szabalyzat feliilvizsgalata sorédn, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

\ Lo
Kelt: Asn s Vo L2020 v OF hé ©& nap.

sziil6i szervezet vezetoje
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A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
nevelGtestiilete - | év hé napjan tartott iilésén megtar-
gyalta és elfogadta.

Kelt: | , &v hé nap.

hitelesits nevelébtestiileti tag

A jaszkiséri Csete Balazs Altal4nos Iskola intézményvezetdjeként a Szervezeti és Miik6dési
Szabélyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovdhagyom.

Kelt: _\iég\gxg:ce‘» , 2P0 &y O3.  he U nap.

Igazgaz6

Fenntartéi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.
CXC. torvény értelmében a J aszberényi Tankeriileti Koézpont, mint az intézmény fenntartéja
¢s miikédtetSje egyetértési Jjogot gyakorolt.

Aléirdsommal tantisitom, hogy a fenntarté és mitkédtetd déntésre jogosult a Szervezeti és M-
kddési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetert, azokat jovahagyja.

Kelt: , év hé nap.

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

Jaszberényi Tankeriilet igazgato
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1.sz. melléklet

Az SZMSZ tobblet kotelezettséggel jard elemei:

e Neveldtestiileti kirandulas
e Nevel6testiileti Nénap
e Karacsonyi iinnepség

e Pedagogusnap

Iy}



2.sz. melléklet

Munkakoéri leirasok:

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagégusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény (a tovdbbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekez-
dése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1)
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL30.) 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 munkaltat6i jogkSromben

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

a)az ellatandé vezetdi megbizis: igazgatéhelyettesi feladatok

b)a megbizas érvényessége:

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

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kételezd éraszama: 6

A munkaltatdi jogkdr gyakorldidnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti K6zpont

Munkavégzés helve: 5137 JaszKisér, ........oovvvoenoeeeeen

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

A munkakori leirds érvénvessége:.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg. Tekintettel arra, hogy
az Intézmény 2023. évi oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szdma 505,
szamitott 1étszam 558 {6, ennek alapjan a Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az
igazgatohelyettesi megbizési dij a gyakornoki illetmény 33%-4val azonos. Vezetéi megbizasi

dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg,
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A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfelelden a tanuldi 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdesé-
nek figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megeléz6 oktober 1-jei gyermek- €s
tanulolétszam alapjan kell megéllapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii tanulét két gyermek-
ként, a mozgasszervi, érz€kszervi (latasi, hallasi), kozépstlyos értelmi fogyatéekos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulét harom gyermekként
kell figyelembe venni. Ennek megfelelden, abban az esetben, ha az intézmény tanuldlétszama
a kovetkez évek oktoberi statisztikai adatai alapjan ugy valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének alkalmazasaval megbizési dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szdzalékatol el-
téréen kell megallapitani, akkor jelen megbizasi szerzédését — a hatalyos jogszabalyok alkal-

mazasaval — a szoban forgé oktéberi statisztikat kovetd év januar 1. napjaval moédositani kell.

A vezet6i megbizéssal rendelkezé pedagdgus heti 6raszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulék 1étszama alapjan kell megéllapitani. A Vhr. 28.
§ (6) bekezdése alapjan az iskolaban foglalkoztatott vezetd megbizassal rendelkezd pedagogus
heti tanérainak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a mi-
niszter 4ltal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —heti Oraszamaval azonos,
ha olyan tantdrgyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama magasabb, mint a Puétv.
2. mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatirozott heti tanorak, foglalkozasok
szdma. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizéssal rendelkez6 pedagogus heti
neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé el lehet témni.
Vezetdi megbizasa mellett munkakdri és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben 1atja el, teh4t munkaideje felhasznélasat és beosztasat,
az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatd-

rozni.

A vezetdi feladatok ellatasacért jaré megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi di] anak havi illetményével egyiitt torténé kifizete-
sére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetdi feladatokkal torténé meg-
bizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irisos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a

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

Jelen dokumentumban szerepld vezetdi feladatokkal tortend megbizasa nem mindsiil a Polgari

Torvénykonyvrél sz6016 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezet¢ben meg-
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hatérozott megbizasi szerz6désnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a koznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kétoldaly megallapodaséaval jétt létre, hanem — a térvényben
meghatérozottak szerint — a munkaltats egyoldalti megbiz4sival. Ezért jelen megbizas eseté-
ben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezetdi megbizatisanak
teljesitése soran ebbél adédéan nem sziikséges az elvégzett feladatok {rasos dokumentalasa,
valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munk4tdl vals részleges
tavollét esetében — a megbizasi dij idSaranyos csékkentése. A vezetdi megbizas soran kizar6lag

a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatélyos elirasait kell alkalmazni.

A munkakdéri leirds a koévetkezd dokumentumok felhasznélasaval késziilt:

> 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

> 2023. évi LIL torvény a pedagégusok j €letpalydjardl

> 401/2023. (VIIL 30) Korméanyrendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi
LIL t6rvény végrehajtasarol

> az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) elGirasai

alapjan

Az igazgatohelyettes munkakéri leirésa alapjan 6nalléan, illetve az igazgat6 kozvetlen iranyi-
tasival dolgozik. A vezetsi megbizést az igazgat6 adja—a nevelStestiilet véleményével, — mely
visszavonasig érvényes. Az igazgaté tavollétében teljes felelGsséggel gyakorolja a vezet6i fel-

adatokat.
Megbizott felelés vezetéként segiti az igazgat6 munkavégzését, kozvetleniil irényitja a beosz-
tottai munkajat, részt vesz az intézményi tevekenység tervezésében, irdnyitasaban, ellenérzésé-

ben, az alkalmazottak értékelésében.

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

a bels6 szabalyzatok ismerete,
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S7UKSEGES KEPESSEGEK: Szervezs és irnyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok

felismerése, érzékenyseg a beosztottak egyenletes terhelésére.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgilati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s

konfliktus feloldo képesség, empatia,

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

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

2.) Részt vesz a pedagégiai program kialakitasaban, médositdsaban, a munkaterv elkészitése-
ben.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi 6rarendet, ellendrzi az igazgatoi szem-
pontok megvalosulasat

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési ¢és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatella-

tast és a tilmunka teljesitését.
5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az nevelé-oktato, a technikai, az adminisztracios
és mas iranyd munkavégzest.
6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerii munkéjat, szakmai tana-
csokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott felel8sok €s

megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskolazasi &s tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik az
elsé évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok

kozOsséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellendrzi az elektronikus napl6, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a

jegyzdkonyvek pontos vezetését.

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

seket, szakmai tapasztalatcseréket.
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10.) Ellen6rzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantar-

tasokat.

11.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszn-

las takarékossagat; a vagyonvédelmet, Oralatogatasokat és felméréseket végez.

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

13.) Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitiing eredményekrdl
és a hidnyossagokrél egyarant.

14.) Rendszeresen beszamol az igazgatonak az intézmény egész miikddésérdl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasdval - segiti a kiegyensilyozott intézményi légkor kialakitasat, segiti a didkon-
korményzatot tevékenységét.

16.) Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasara.
17.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel@sségre vonas, vagy

az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.
18.) Hatarid6re elkésziti az intézményi statisztikat.

19.) Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztons4gat, utasitdsokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felels dolgozo felé.

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

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

23.) Részt vesz palyazatok el8készitésében, megvalositasaban, elszamolasaban.

24.) Koordinalja a kézponti méréseket.

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

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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A sziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali €s tarsa-

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

igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-

mélyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetSjének. Felelds:

>

Szervezeti egységében a pedaggiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a
t6bbi alkalmazott munkavégzésecrt,

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert,

» A rendezvények, iinnepélyek, kulturalis és tanulményi versenyek rendjéert, szinvonala-

ért, a zokkenémentes lebonyolitasert.

> A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert.

> Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmeert,

> A méltanyos és huménus ligykezelésért és dontésekeért.

FelelGsségre vonhatd:

>
»

Munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
Az igazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerme-
kek jogainak megsértéséert,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakaéri leiras egy példanyat atvettem.

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

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

pedagbgus
igazgatd
Példényok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

3. pld. Irattar
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRAS

A pedagbgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 78. §,
79. §, 80. §, 81. §, 82. § 83. § és 84. § ide vonatkozé pontjai értelmében munkaidejét és elvég-
zendé feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A dolgozéneve: ......c..oninn

Munkakére: altalanos iskolai tanar
Beosztisa: pedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszama: 24 ora

A heti 40 6ras munkaidé bontasa:

e neveléssel-oktatassal lekotott 6rak szama: 24 6ra
e 2 kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 ora
e intézményen kiviil végezhets tevékenység: 8 ora

/ Az elvégzendé feladatokat a Munkakéri leiras V. pontja tartalmazza./

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése: J aszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavéezés helye: 5137 JASZKISEr, .....oevvviieinineriieienen

A doleozd kizvetlen felettesének a megnevezese: .............. igazgato

A munkakéri lefras érvényessége: hatarozatlan idejd, visszavonasig érvényes

A munkakori leiras a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval készilt:

Y

2011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagdgusok Gj életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL tSrvény végrehajtasarol

az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirdsai

alapjan
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I

Kozalkalmazotti munkaviszonyibol és pedagégus beosztisibél adédé
dltalanos elvarasok:

Példamutat6 magatartisaval és megjelenésével segiti az iskola nevelési és oktatési

céljainak megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és didkkozosség tagjainak pedagdgiai,

emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
Kdzremiikodik az iskolakézosség kialakitésaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az elirt helyen, a munka kezdete elétt legalabb 10 perccel,

tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az eléirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Szaktargyatdl fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,

hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irésra nevelds.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelessége. Ennek

¢érdekében a tanul6t 6raré] kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben

lehet.

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint hasznaltat tanitasi 6rakon a didkokkal.
Tanul6t fegyelmezési okbél 6rardl kikiildeni nem lehet, Abban az esetben, ha az éran

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz val6 jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni, ill. azt a sziil§vel a KRETA

rendszeren keresztiil vagy személyes kapcsolatfelvétellel tudatni kell.

A hidnyzasokat az éra elején regisztralja, rogziti a KRETA rendszerben.
Munkavégzését érinté minden felmeriil§ kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatohoz.fordul.

Az iskola szabélyszer(i miik6dése érdekében, rendkiviili esetben e munkakéri

leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kételezhetd,
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II. Alaptevékenységhdl ad6dé feladatok:

>

Tanérai és tanoran kiviili neveld, oktaté munkajat a kdzponti szabélyozasban

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

A tanitési érakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét

(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellenbrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezet6i tevékenységekhez

kapcsolodd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkak6zosségi tervekhez kapesolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti draszamnal nagyobb

eltérést — elmaradast — jelzi a munkak6zdsség vezetGjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanécsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszaallitasaban.

A helyettesitési rendnek megfelelSen ellatja a feladatokat. Kijelolése

idétartamaban szakszerd, illetve szakszer(itlen helyettesitést végez.

Az ligyeleti rend szerint koteles folyosoiigyeletet vagy udvariigyeletet ellatni.
Az érvényben levl jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve

adminisztracios feladatait, a KRETA napl6 naprakész vezetését. Orait,

egyéb tevékenységeit napi rendszerességgel vezeti.

Valamennyi tanéraval és az nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos tevékenységét a
KRETA napléban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevelé-oktatd munkdval kapcsolatos

értekezleteken, munkakdzosségének munkéjéban; a meghatéarozott feladatokat a
rogzitett hatariddre elvégzi.
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Az iskolai tradicidkhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai

unnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyé€b iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Részt vesz az Gnképzésben, tovédbbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot

megosztja kollégdival, munkakozosségével, az Uj ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatsa, a tehetséggondozas, a didkénkorményzat és a

diakkorok tartalmi munkéjéanak segitése.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, térekszik tanitvanyai hattérkérnyezetének

megismerésére, sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak

végrehajtasat. Ovia a tanulok testi €pségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt felligyel rajuk.

Betartja és betartatja a Hazirendet.
Egyiittmiikddik az iskola pedaggus és nem pedagégus dolgozédival, kiemelten az

azonos osztalyban tanit6 kollégakkal.

Kezeli szaktargyinak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kézremiiksdik.

Ellatja a rabizott tanteremmel kapcsolatos feladatokat, a terem Ovésaba, gondozasaba,
fejlesztésébe bevonja tanuléit.
A tanitas nélkiili munkanapokon — etté] eltéré utasitis hidnyiban — a program kezdete

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

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

tanévzéré rendezvény, ballagis, és minden elrendelt szorgalmi idén kiviili munkanap.
» Aziskolaban elldthaté munkakéri feladatok elvégzésén tul szorgalmi id6ben — egyéni

elbiralas ala es6 esetek kivételével - kiteles az iskolaban tartézkodni.
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Nem végezhetd iskolan kiviil a taniigyi dokumentaci6 elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbél kockéazatos — adminisztracios tevékenység. Ennek
megszegése figyelmeztetést, fegyelmit von maga utan.

» Kézremiikodik minden, az iskola életét érintd feladat ellatasaban beosztas szerint.

I1I. A pedagoégiai munka bels6 ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelosségek

> Valamennyi pedagogus feladata az iskolaban foly6 pedagodgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredmeényes teriiletek felderitése és
megsziintetése. A rendelkezésre alld felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bévitése, a minGség javitasa.

» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, killénosen:
- a tanuldk érdemjegyeit a KRETA napléba folyamatosan, de legkésébb a hét végéig

be kell irni;
- az érdemjegyek szdma tantdrgyanként minimum havi egy legyen (heti fél oras targy
esetében félévente 3 jegy);
- az irasbeli munkékat 2 tanitdsi héten belil ki kell javitani;
- a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban
értékelni kell az osztaly eldtt.

> Az értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozo konferenciak,

munkakozdsségi megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagégusnak — érintettségével Osszhangban —

részt kell vennie.
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IV. Megbizas alapjan kotelezden, esetenként kiilén dijazassal is végzendt
tobbletmunkaik:

»> A megbizéason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgat6ja adja ki. A

megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

> A dijazés a mindenkori torvényi szabalyozis és az iskola anyagi lehetségei alapjan
torténik.

» Oraszdmmal kifejezhetd megbizasok: szakkeér, korrepetalas, helyettesités,

felzarkoztatds, tehetséggondozas.

> Tanuldk kisérése jo gszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok

vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

> Osztalyfénéki teendSk ellatasa, versenyre felkészités, a tanul6k sportolasanak,

szabadidejének szervezése.

» Didkonkorményzat segitése, ifjusagvédelmi teenddk ellatasa, értekezletek

Jegyz8konyveinek vezetése.

V. Munkabeosztis, tdvolmaradas a munkibél

» A pedagégus munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésben
foglaltak az iranyadok.)

A heti 40 6ras munkaid6 bontasa:
e neveléssel-oktatassal lekotott orak szama: 24 6ra
tartalma a tan6rak megtartisa

* akotott munkaidSnek neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 ora

» 4 6ra iskoldban végzendd tevékenység:
pedagdgiai tevékenységhez kapcsolods ugyviteli

tevekenység,
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eseti helyettesités,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien
tanulok-tanorai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiils-feligyelete,

/a 4 Oras iskoldban végzendd tevékenységbol 1 ora 15 perc kizardlag
csak a napi 6rarendben rogzitett tanorak megtartasa utan
érvényesithet6/

» 4 6ra intézményen kiviil végezhetd tevékenyseg:
foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomonkd&vetése,
tanulok teljesitményének értékelése

e inézményen kiviil végezhetd tevékenység: 8 Ora
> ebben az orakeretben a pedagogus elére meghatarozott
feladatra berendelhetd

Az adott tanévre szold munkabeosztast az orarend hatarozza meg.
A szorgalmi id6szak elGkészitése —a tanévzard neveldtestilleti értekezleten

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

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

haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetéség biztositasa.

A munkéabdl torténd tdvolmaradast, annak okét lehetSleg annak keletkezésekor, de

legkésébb a munka megkezdese el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.
A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tanusit6 igazolas fogadhato el.
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VI. A pedagégust munkakérénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

» Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az iskola miikodési

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek Jjovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és médszertani

kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvéanithat. Kiilsnvélemé-

nyét jegyz6konyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen tigyben birélatot gyakorolhat, kiilén
Jjogszabélyokban rogzitett esetekben szavazhat.

» Tanmenetén év kozben — az osztaly el6re nem lathat6 sajatossdgaira vald tekintettel
amunkak6z8sség és az igazgatd tajékoztatisa mellett — kisebb sorrendi és Orakeretbeli

valtoztatdsokat tehet.

» Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozosség

fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelen valaszthatja meg.

> Az igazgaté elGzetes hozzéjarulésaval j nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat

probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet,

»> A Pedagodgiai Program figyelembevételével, a munkak6zGsség egyetértésével

megvalaszthatja a tankdnyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankényveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozé 4ltalanos szabélyok szem el6tt

tartisaval — 6nalloan éllapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — frasba foglalt — neveldtestiileti hatérozattal lchet.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20........ooennen.

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

pedagogus

igazgato

Példanyok:

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

A pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 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 alapjén munkaltatéi Jogkordmben eljarva hatérozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

¢) az elldtando megbizis: osztalyfonoki feladatok elldtisa

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

A dolgozéb neve: ...........
Munkakére: osztalyfénok
Beosztasa: pedagégus
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kételez6 éraszama: 24 6ra

Orakedvezménv: 2 éra

A munkiltat6i jogkér gyakorléianak meen evezese: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helye: 5137 J aszKisér, .........o.oeeiiii

A dolgoz6 kizvetlen felettesének a megnevezése: ............... ~igazgatShelyettes

A munkakdri lefras érvénvessége: hatarozott idejti 20...... 09. 01 —20...... 08. 31.

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

6-16%-4nak megfeleld als6 és fels hatarok k6zétt lehet.

A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90, § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan az osztaly-
f6noki feladatért jars 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 vezetdje az osztalyféndki feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja.
Ha a megbizés irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idStartamara is jar.

Jelen osztalyfénoki feladatokkal torténd megbizasa nem mindsiil a Polgari Térvénykdnyvrdl
sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezet¢ben meghatarozott megbizasi
szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban 4l16 kétoldalu megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben meghatarozottak szerint
_ a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizés esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan — az
kozosségi nevelés orak haladasi napl6ba torténd beirasat ide nem értve — nem szilkséges az
elvégzett feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak kiél-
litasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGaranyos csok-
Kkentése. Az osztalyfonoki megbizas soran kizarolag a Puétv. €s a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki megbizasanak részeként ismertetem Onnel osztalyfénoki munkakori fel-

adatait.

A munkakori leiras a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval készilt:
2011. CXC. trvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL trvény a pedagogusok uj életpalyajarol

v V V V

401/2023. (VIIL. 30) Korményrendelet a pedagogusok 1ij életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol
» az intézmény alapdokumentumai (Pedagbgiai Program, SZMSZ, Héazirend) elbirasai

alapjan

Osztalyfonoki felelosségek

e Munkajat a Pedagdgial Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-

mok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
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¢ feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elSkészitése és végrehajtasa,

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

* ahelyi tanterv alapjan koz6sségi nevelés tanmenetet készit, osztalyféndki tevékenysé-
get ennek alapjén szervezi meg,

* munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi tanfeliigyelet elvaras-rendszerét.

e személyes felelGsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért

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

o felelds a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért

* bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat

® maradéktalanul betartja az adatkezelés r4 vonatkozé szabalyait

¢ bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas)

* hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgat6nak vagy helyettes-

ének

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

I - Adminisztrdciés jellegii feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

* Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitSket.

e Az elektronikus /KRETA/ naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirdsok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténé ellenGrzése és a hianyok potoltatasa (szikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

® Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus naplé kitoltésének ellenérzése.

* Folyamatos kapcsolatot tart az osztélyaban tanité pedagdgusokkal.

* El6késziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziilsi értekezletre, arrdl jelenléti fvet

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

Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizélja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osz-
talyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsol6dassal veszélyeztetett tanulk ta-
nulményi elémenetelét, sziikkség eseteén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziil6ket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késesét, szilkség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziilgket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziilSket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszer(ien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiizdd tanuldkat, se-
gitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztdlya egészségiigyi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bej egyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

1L Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal, illetve azokat a feladatokat, amivel az intézmeény vezetdje megbizza.
A helyi tantervben meghatérozott orakeretben rendszeresen kozOsségi nevelésorat tart.
Az osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjén valosul meg, amely sorén a tanuldk tanulméanyi eredme-
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nyeinek a nyomon kévetése mellett, évente t5bb alkalommal, valtozé tematikdval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajét maga, vagy meghivott eléadékkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan tdrekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, Sntevékenységiik, Snkormanyz6
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuléival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szaméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatdsrél szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eltt 4116 feladatokrél, azok megoldéséara
mozgosit, valamint kozremiikdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint sziil6ket.

Részt vesz osztélyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendez-
vényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjéra, a falitijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanulékat sajat hataskérében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vetség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid§s foglal-

kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Snértékelés igényét.

I Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskoldban. En-
nek érdekében tdjékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztélyban, egyéb

kozdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérsl, komyezetérél.
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Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzkent hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkséja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel8sséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, iranyitaséban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatésat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kbzOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
velé tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segito személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgélat koordinatoraval stb.).

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

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az igazgatod hozzijarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat €s az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szilkség szerint csaladlatogatasokat vegez.

A Munkatervben meghatérozott id6kozonként sziili értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
selékkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja Sket, tanicsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajéanak dsszehangolésara, egyiittmiikddik a
sziil6kkel.
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Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint§ nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok 4atlaga-
tol a tanul6 karara.

KozremiikGdik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagdgiai, szervezési

stb. feladataira.

1V. Kiilonleges feleldsség
FelelGs a tanul6i és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaci-
Okat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Osztalyfénoki megbizatdsanak hatarozott id6tartamat az igazgato altal elkészitett fenti megbi-

zasi dokumentum tartalmazza.

Az osztalyf6noki megbizds a megbizasban megjeldlt hat4rids lejartaval automatikusan meg-

sznik, ettdl eltérden az intézmény igazgatéjanak lehetdsége van az osztalyfénoki feladatokkal

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

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezonek elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20..........coevveeenn....
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pedagogus
igazgato
Kapja:

5. pld. munkavallalo
2. pld. Irattar
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A pedagbgusok uj életpalyajarél szolo 2023. évi LIL tdrvény (a tovébbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkSromben eljarva hatdrozott iddre megbizom 6nt az aldbbi

feladatok ellatasaval:

@) az elldtando megbizds: munkakizisség-vezetoi feladatok elldtdsa

b) amegbizas érvényessége: 20.... szeptember 1-t51 20.... augusztus 31-ig tart.

A dolgoZOneve: ......ovviiiiiiiiiiii e
Munkakoére: Alsés munkakdzosség vezetd
Beosztésa: pedagdgus
Heti munkaideje: 40 éra

Heti kételez6 Oraszama; 24

Orakedvezmény: 2 éra

A munkaltatdi jogkdr gyakorldjinak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: 5137 Jaszkisér, ......c..o........

A dolgozd kézvetlen felettesének a megnevezése: .............. igazgatd

A munkakdri lefrds érvényessége: hatarozott idejt 20..... 09. 01. — 20...... 08. 31.

A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mérteke a Paétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 3-6%-4nak megfelel6 also és fels6 hatarok kozott lehet.

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

munkakozsség-vezetdi feladatokat 14t el.

67



A 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munka-
kozOsség-vezetSi feladat ellataséért jaré megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az
iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt térténd
kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdi felada-
tokkal torténé megbizésat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas frasos visszavonasara nem

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

Jelen munkakdzosség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a Polgari Torveny-
konyvrél sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizasi szerzédésnek, mert a megbizds nem a munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 kétoldalu megéllapodasaval jott 1étre, hanem — a tdrvényben meghatéro-
zottak szerint — a munkaltaté egyoldalii megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-
ban lefrtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebbsl adédbéan nem szitkséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentélasa, valamint a mun-
kéltato teljesitési igazolasanak kiallitésa, illetve — a munkétol valo részleges tavollét esetében
— amegbizasi dij id6aranyos csokkentése. A munkakodzOsség-vezetdi megbizas soran kizar6lag

a Puétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet hatélyos el6irdsait kell alkalmazni.

Jelen munkakdzosség-vezetdi megbizasanak részeként ismertetem énnel munkakdori feladatait.

A munkakori leiras a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval készilt:

» 2011. CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

v

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

» 401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagbgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai

alapjan

Szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leirdsa

A pedagégusok 4ltal létrehozott szakmai munkakézosségek mitkodésének célja:
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* A szakmaisig és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
* Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),

* Aképzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miveltségi teriileten a pedagégusok munkakdzosséget alkothatnak, és kimagaslo fel-
késziiltségii, j6 szervezokészségti, példas munkafegyelmii szakmai munkakdzosség vezett va-
laszthatnak maguk koziil. Tényleges rétermettség eseten a szakmai munkak6zosség vezett az
igazgat bizza meg a kozépvezetsi feladatok ellatasaval, havonta fizetendé potlék biztositasa

mellett. Munkajarél félévenként frasban be kell szdmolnia az igazgatd szempontjai alapjan

I A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinélja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellen6rzi a munkakdzosségi tantargyak pedagodgusait.

Kézépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégéival jelentSs eréfeszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkak$zosség szakmai, médszertani és

nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II. RESZLETES FELADATKOR

L.) Felelésen irdnyitja a kijelolt munkak6z6sség neveld és oktatd munkajat, kiemelve a peda-
gogusok médszereit, a gyerekekhez vald viszonyat,

2.) Ismeri a helyi kdznevelés fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagégiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3.) Osszeéllitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkater-
vébe. Pedagogiai kisérleteket végezhet, részt vesza szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridék
betartasat.

4.) A tanulk tudasszintje alapjén irdnyitja a minGségfejlesztést,

5.) Médszertani és szaktargyi megbeszéléscket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, kijelolt

mentorral segiti a palyakezdék, az uj kollégdk munkajat.
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6.) Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarél, képesse-
geirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Ellenérzi a tanuldk hizi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytjt a specialis irAnyok megva-
lasztasara, a hasznalando tankonyvekre.

9.) Munkatérsaival Osszedllitja a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesz
a vizsgiztatasban.

10.) Elbirélja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzéset.

11.) Ellendrzi a tantervhez igazodo6 tanmenetek elkészitését, az idSaranyos elérehaladast, a Pe-
dagogiai Program céljainak es feladatainak megvaldsitasat, az eredményesseget, az anyagok €s
eszkozok célszer(i és takarékos felhasznalasat.

12.) Irdnyitja a tantargyi és egyeb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat

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

14.)

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

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

nek a munkakozosség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitdsokat, — gya-
korolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskére athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét fel-

hivni az eléirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.
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V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkéjuk szakmai értékelése

alapozza meg felelés dontéseit, az igazgaténak tett megalapozott javaslatait.

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6z0sség egész tevékenységére. Aktivita-

satdl és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétsl és igényességétdl nagymértékben

figg az egész munkakszosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett hatékonysag.

1. FelelGsségre vonhat6:

A megbizatassal jar6 feladatok hatiridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvég-
zéséért;

A vezetdi utasitasoktol eltéré végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,

A nem kielégit6 mértéki ellendrzésekért,

A dokumentaciés kotelezettség részben vagy egészben val6 elmulasztisaért.

2. Kiilénleges felelSssége

felel8s pedagégustarsai és a tanulok személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciodkat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a

igazgatohelyettesnek vagy az i gazgatonak.

Munkakozosség-vezetsi megbizatésanak hatdrozott id6tartamat az igazgato altal elkészitett

fenti megbizasi dokumentum tartalmazza.
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A munkakdz6sség-vezetsi megbizs a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatiku-
san megsziinik, ettdl eltérGen az intézmény igazgatdjanak lehetOsége van a munkak6zOsség-

vezetdi megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavillal kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkoz6an a benne

foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakaori leirds egy példinyat atvettem.

Jaszberény, 20.......oiiiiiiiinii

pedagogus
igazgato
Kapja:

6. pld. munkavallald
7. pld. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkahely megnevezése:
Csete Baldzs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Petéfi u. 1
Joggyakorlo: ..................... igazgato
2. Munkavillalé:
Név:

3. A munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettes: ... igazgatOhelyettes
4. A munkakér betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség: ... végzettség

Elvart ismeretek: A kézoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és a belsg szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanul6i problémakra és
terhelésre, objektiv itél6képesség, segitOkészség.

Személyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremts és konfliktus
feloldé képesség, empétia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség,

3. A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, .........coovvon... .
6. A munkaidé beosztasa:
Heti munkaidé: 40 éra

Munkaido beosztas: A vezetSk altal meghatérozott tanéran kiviili a mellékletben
megjeldlt megbizasaibdl eredd feladatok ellatisa a térvényes
napi munkaidé keretein beliil.

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

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

8.  Kapcsolati rendszer. A Csete Balézs Altalanos Iskola hatalyos SzMSz-ben talal-
hat6 szervezeti 4bra szerint

9. A feladatok

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt €rz8, odafigyeld, egyiittmiikdS magatar-
tast tamisitani,
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- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvet.

- A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakor célja:

Az intézményben folyé neveldmunka segitese az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett. A csa-
14di nevelés kiegészitése. Az Gvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, neve-
1ése, fejlesztése, oktatasa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megovasa, szik-
ségleteinek ellatasa, fejlédésik optimalis segitése.

Munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.

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

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el6irasokat minden-
kor betartja.

- Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

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

- Megismerkedik az 6voda miikddéset szabélyozé alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsé szabalyzatok, csoportok dokumentacidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

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

- Balesetek megelézése, elkeriilése, biztonsagos kornyezet megteremtése.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségeert teljes korii feleldsséggel tartozik. Kisebb bal-
esetek esetén elsGsegélyt nyujt, melyrol tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.

- Veszély észlelése esetén azonnal segitseget kér (6vodapedagdgus, dvodavezetd).
- Felmeriil problémakrél azonnal tajékoztatja az 6vodavezetdt, 6vodapedagogust.
_ Aktivan részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitasaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igénylé gyermekek tamogatésa.

- Tevékenységszervezés feltételeinek zokkenomentes biztositasa az pedagdgus irdnyitasa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az Gvodai csoportban.

. Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 6ltozkddésnél, étkezésnél, altatasnal.
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- Sziikség szerint részt vesz a gyermekek iskol4n beliili ill. iskolan kiviili kisérésében. (gaz-
dagité programok, tanfolyamok, kirandulasok, Uszas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda unnepein és az eldkésziileti munkalatokban.

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6d8 sziilGknek tajékoztatast nem nytjthat, 6ket a pedag6-
gushoz iranyitja.

- Az pedagbgus Utmutatésa alapjan onalléan vegezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszert
fejlesztéseket, bekapcsolodhat a gyermekek jatékaba.

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

Késziilt: JaszKis€r, 20.............oovveiiie

Hatdlyos: visszavonasig. Az aktuélis valtozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

igazgato
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20........coooevvuiii

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkdltato Csete Balazs Altalanos Iskola
neve:
Székhelye: 5137 Jaszkisér, Petofi ut 1.
Munkaltatoi jogokat képvi- Y "
s | - intézmenyvezeto
Munkavallalo:
‘ Neve:
Munkakor:
Megnevezése: iskolatitkar
Munkaidd: 40 oras
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér, Pet6fiu. 1.
A munkakdr célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak ellatasa

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat 1atja el:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatéridé betarta-
sat,

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

ellatja a telefoniigyeletet

rendezi, kezeli a szamldkat, szamlak melle csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik
a felhasznalas bizonylatolasardl.

kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, dsszegyljti a tdppénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetes nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részere

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

az igazgaté vagy igazgatohelyettes gltal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részere

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozésaban, selejtezéseben

statisztikai adatokat gyiijt ki, egyeztet, rendszerez

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaert,

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

Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett hat4skorok illetik
meg.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- Erettségi,

- szakiranyu képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes

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

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

Hatdlyos: visszavonssig

igazgat6
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20..........cooveiiiiii

dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fiu. 1
Joggyakorlo: .................. igazgatd
2. Munkavallalo:
NEV: ciieeniiiiiiiinnnn

3. A munkakér megnevezése: Karbantartd

A munkakér heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzésideje: .......oooiiiiinii ora kozott

A karbantarté feladata, kitelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegl segitése,
a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

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

- Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok éllapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibékat. Ha a hibat nem tudja kij avitani, akkor jelzi felettes vezet&jének.

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

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

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

- Szitkség esetén segiti az oktatas-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a karban-
tartashoz tartozo6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetsi megbizzik.

Kdteles a karbantartési napléban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.

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

Hatdlyos: visszavonésig. Az aktudlis valtozasok a mellékletben keriilnek rdgzitésre.

igazgatd
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20.........c..coooivueiiei

dolgoz6
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Takarité munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Jaszberényi Tankerilleti Kézpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatoi jogokat | intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalé:
@ve:
Munkakor:
Megnevezése: Takarito j
Munkaido:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat

latja el:

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

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyoso-
részeket, udvart, jardat

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az itlékeket, naponta
fertStleniti azokat, sziikség szerint tisztitia az ajtokat, falbur-
koldkat, csaptelepeket

o mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elveé-
gez, amely biztositja az épiilet allandé tisztan tartdsat

o sziikség szerint elvégzi az ajtk lemosdsat, napi gyakorisdg-
gal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertStleniti az ajtokilincse-
ket és teriiletéhez tartozé szamitégépek billentyiizetét

e napi gyakorisiggal takaritja a tanuléi és tandri asztalokat és
székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertétleniti

o kitelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett sze-
métgyiijté edények rendszeres iiritése, tisztitasa

o sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parket-
tat

o szitkség szerint Gntézi a tanteremben és a folyoson lévé vira-
gokat

o nagytakaritdst végez a nyari, 1éli és tavaszi sziinetben el-
végzi folyosdteriiletének surolasat, a fiiggdnydk mosdsat, a
padok és falburkolok stroldsat, szényegek mosdsat

e a nagytakaritdsok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat
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® a nagytakaritisok alkalmaval a szokdsosndl alaposabban el- |
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz
tartoznak

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

* folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitko-
dése sordn keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszé-
lyeztet6 hibdkat, azt jelzi a karbantartonat, sziikség esetén
az intézményvezetdnek

L

Készijlt: Jaszkisér, 20

Hatalyos: Visszavonasig,

igazgatd
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvényiinek tartom.

Jaszkisér, 20

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

dolgozé
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Munkakori leiras

Munkaltaté:

| Munkaltaté neve: Jaszberényi Tankerilleti Kozpont

Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16

Munkaltatdi jogokat
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Munkakor:

Megnevezése: Rendszergazda

Munkaid6: 8 6ra (8.00-16.00)

Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola

lye: i
5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 1.

A munkakir f6 célkitlizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési- oktatési feladatainak alaren-
delve, a szamitastechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legu; abb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetGségek fel-
mérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé mikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetSsége, kiilondsen indokolt
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esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 Ordig. A munkaidén kiviil végzett munkat napléba kell
jegyeznie.

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartaséra és a rendsze-
res ellen6rzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megaka-
dalyozasara, a fertGzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreal-
litasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
épitését.

* Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrdl, a dokumentaciékat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

* Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdz5k beallitésait, majd rendszeres ellendrzése-
ket végez az el6fordul6 hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgat6nak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

® Kapcsolatot tart a szervizels szakemberekkel, ellenbrzi az elvégzett munkit, err! mun-
kanaplét vezet.

® Jelenti az igazgaténak a kérokat és rongaldsokat. Ha a karokoz6 szemelye kiderithetd,
Javaslatot tesz az anyagi kértéritésre.

* Rendszeres id6k6zonként koteles beszimolni az igazgatonak a szamitstechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, llagarol.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddé-
sét. A meglévd szoftvereket és a hozzéjuk tartozé licencszerzédéseket nyilvéntartja.
Osszegylijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességi, de ingyenes programok hasznalatéra.

® Az intézmény éltal véasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet8ségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.

® Az irodékban sziikséges (és beszerzett) vj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasz-
nélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitésa is feladata.

® Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

® Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z3dni a szoftver jogtisztasigé-
16l, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

Haloézat

* Kiilonés figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos iizemel-
tetésére.

* Megtervezi a hal6zat optimalis strukturdjét, a késGbbiekben a tervet a mindenkori 4lla-
pothoz igazitja.

* Felhasznaléi dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat ltal nyujtott
f6bb lehetdségeket.

¢ Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérol, miikodésérsl.

* Az ISZ-ben foglaltak szerint vij halézati azonositékat ad ki, a halozati felhasznal6kat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
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e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kitléndsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

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

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Anyagbeszerzés, szallitas.

1.1. Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KOl oooeeeeeeeeeeeeeeeessneeensaeessnesessnsssesnne st assbasennnnasesas

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elsirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
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Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalvi hattér

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dontd tobbségiik un. teljes inzulinhia-
nyos, 1-es tipusi cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezért minden kéznevelési intézményben dolgozé pedagégus, és a nevelé-oktaté munkat kéz-
vetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg
gyermekek fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakuldsanak korai tiineteit,
melyek felismerésével akar €letveszélyes 4llapotot elézhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC, torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos mé-
dositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek &s tanulék esetében az dvoda,
valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérsl, valamint — sziikség esetén, or-
vosi el8iras alapjan — a sziilével, torvényes képviselével tortént egyeztetést kovetben, az elGirt
1d6kézonként a sziikséges mennyiségli inzulin bead4sarol.

Ezen feladatok ellatasat a Jjogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és vé-
d6né, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzetiséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakorben Joglalkozta-
tott személy révén biztosithatja:

»62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, t6bbcéli intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel éIG gyermek, tanuls részére abban az idStartamban, amikor az évoda,
az dltalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatist végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfo-
lyammal miikédé gimnézium vagy a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az intéz-
mény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellito t6bbcéli intézményt is — feliigyelete
alatt dll, az 1-es tipusi diabétesszel 616 gvermek, tanulo sziilGjének, mas torvényes képvisels-
Jének kérelmére, a gyermelkkori diabétesz gondozdsaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjén az (1b)(1e) bekezdés szerinti specidlis ellitdst biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-ok-
taté munkdt kizvetleniil segitd munkakirben Joglalkoztatottja szaméra az (1 a) bekezdés sze-
rinti esetben és modon elSirhatja

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b. b) szitkség esetén, orvosi elirds alapjan, a sziilével, mds torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szitkséges meny-
nyiségii inzulin beaddsat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti Seladat ellatdsat

a. a) olyan pedagdgus vagy legalibb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkdt kézvetleniil segité munkakorben Joglalkoztatott személy iitjén biztositja, aki a
hivatal dltal szervezett, a feladat elldtdséhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy

.7

b. b) iskolaorvos vagy iskolavédind utjan biztositja.
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(1d) A sziil6, mads térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) be-
kezdésével 6sszhangban nyujtja be.”

Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziil§ hatdrozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szamara. K6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelésségi koroket és fel-
adatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségigyi
felel6sség nem terheli!

A Csete Balazs Altalanos Iskoliban ezt a feladatot pedagogus latja el.

Elérhetoségei:

név: Berenténé Fazekas Angéla
telefon: +36/ 204614770

e-mail: fazekasangela@gmail.com

Minden esetben sziikséges személyesen vagy telefonon is egyeztetni a pedagogussal a gyer-
mek megfeleld ellatasa érdekeben (mennyire 6nallo, szikkséges-e segiteni a vércukorszint mé-
résben, inzulin beadasban, cllendrizni a vércukorszintet a megadott id6kozonkent, étkezés
el6tt-utan, testnevelés ora el6tt-utan, stb, esetleges egyéni jellemzdk, tudnivalok, étkezési
korrekciok, egyéb informéciok, amit Szild/ Gondvisels fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az
iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre a Sziilé/Gondviseld elézetesen iras-
ban felhatalmazast ad és amit a munkavéllalo 6nként vallal, ezért az egyeztetésen elhangzotta-
kat irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torte-
nik azonnali egyeztetés.

Sziil6/Gondviseld feladata:

o kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdese elott

o gondoskodik az eszkdz0kré] €s az inzulinrél, amelyek szitkségesek a cukorbeteg ta-
nulé ellatasarél (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkdzei, sz6l6cukor, cukormentes viz, cukros iiditd, lassabban felszivodo szénhidrat,
glukagon injekcio, vércukor napl, sziild és kezelSorvos elérhetésége)

e irasban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozo spe-
cialis informaciokat, jelzi ha valtozas tortént

o megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket

86



Az ellatasra kijel5lt iskolai dolgozé feladata:

* atanév elején egyezteti a sziil6kkel/gondviselével a cukorbetegség ellatasi tervét

* egyeztet a Sziil6kkel/Gondviseldkkel a gyermek napirend;jérél

 megallapodnak arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sztil6ket/Gondviseldket

*» segiti a cukorbeteg gyermeket az iskoldban

* lehet6vé 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

e felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

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

* gondoskodik arrél, hogy az alacsony vércukorszint(i gyermeket mindi g feliigyelje va-
laki, ne maradjon egyediil

* szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosdéhoz

o vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziil6t/Gondviselét, kezelGorvost

A gyermeket tanito, feliigyel pedagbgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tan-
Orén is:

» kiengedje a mosdéba,

* biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

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

 engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

e chessen, akar tandran is.

» rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozot (idé hidnyédban ment6t,
sziil6t)

Tanulo feladata:

* 520l a tandrnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

* sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

* amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a keze-
lési tervnek megfelelSen.

* magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba.

* van néla gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

TeendSk vészhelyzet esetén

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

Veércukormérést kovetSen a mért vércukorértéknek megfelelSen, a sziilével egyeztetett meny-
nyiségben plusz szénhidrat adasa (1-2dl gyumolceslé, cukros ital, par szem szdl6cukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisels eléir és a gyermeknél elérhet6) 15 perc miilva
1jabb vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivésa, egyeztetés utan Gluca-
gon injekeid izomba beadisa
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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 felszivodd szénhidrat adasa,
majd amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok
« Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia. .hip6”) — te-
endd: azonnal a sziil6vel egyeztetett mennyiségd, gyorsan felszivodé szénhidratot kell
adni (1-2 dl gytimdleslé, par szem sz8l6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetd-
ség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa szilkséges.

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

Alacsony vércukorszint gyvanuja estén a gvereket tilos magara hagyni!

« 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziil6vel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagerzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, visz-
ket bor.

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

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

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

A Tankoényvellitisi szabalyzat az aldabbi jogszabalyok alapjin késziilt:

® a Nemzeti k6éznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVIL térvény,

® a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rend;jérél.

* 2013. évi CCXXXIL t6rvény

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

* 17/2014. (I1L 12.) EMMI rendelet 30 § (5) » 4/2017 (IV. 10. ) EMMI rendelet

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

* Az adortt évben érvényes EMMI rendelet, amely szabdlyozza a tankonyvellatas rendjét

A tankonvvellatis célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas leg-
fontosabb feladata a tankdényvek beszerzése és a tanulékhoz torténd eljuttatisa. A Kényvtarel-
lat6 kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellato és a KIR adatkezelGje egylittmiikodik,
amelynek kévetkeztében a KIR adatkezelGje a Konyvtarellatd részére atadja a KIR-ben sze-

repld és a tanuldkra vonatkozéan a tankonyvtorvényben meghatirozott adatokat.

Az iskolai tankonyvellitis

A tankdnyvellatas feladatait az intézményvezetd ltal megbizott tankSnyvfelelSs latja el. Az
iskolai tankonyvellatéas rendjét a szakmai munkak6zsségek véleményének kikérésével évente
az iskola intézményvezetje allapitja meg. Az intézményvezetd minden évben meghatarozza
az iskolai tankényvellatas rendjét. Déntése elétt felméri a varhatd létszamok alapjan, hogy hany
Uj tankdnyvet kell vasarolni, illetve hany tanulénak lehet az iskolai tankGnyvtarbol tankSnyvet
biztositani. A tankdnyvek az iskola valamennyi tanul6ja szdmara ingyenesek. A tankGnyvella-
tas soran a tankonyvfelelds tigyel arra, hogy a tanulék egyenl§ eséllyel jussanak hozzi az Uj és
hasznalt tankényvekhez. Az iskola a tankonyvellatas rendjérdl tajékoztatja a sziili szervezetet
€s az iskolai didkénkormanyzatot. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. §
(5) bekezdése alapjan az 4llam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
¢s az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével —, tovabbé a pedagdgusok neveldi

89



példanyait az iskola tankdnyvtari szabalyzatanak megfelelden nyilvantartasaba vegyék, az is-
kolai kényvtarban elkillonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116 tanuldk, il-
letve a pedagdgusok részére a tanév feladataihoz az iskolai tankdnyvellatas rendjében megha-
tarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankOnyvellatas
rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre €s az
1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket
a tanul koteles rendeltetésszeriien hasznélni és az utolsoé tanitasi napon visszaszolgaltatni az

intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankényvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a mindenkor érvényes térvényeknek és jogszabalyoknak megfelelden ke-
szitjiik el. A tankdnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuléja ré-
szére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetGseget! A tankényvrendelésnél az iskolaba
belép uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni! A pedago-
gusok altal hasznélni kivant tankonyvek jegyzeket mindenki irasban juttatja el a tankonyvfele-
16snek, a kiad6i azonosito, szerz6, cim, 4r, mennyiség megjel6lésével. A tankonyvrendelést az
iskola a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a
Koényvtarellatonak kiildi meg a fenntarto ellenbrzésével, jovahagyasdval a megszabott hatar-
id6ket betartva. A tankdnyvfelelés gondoskodik a tankdnyvrendelés lebonyolitasarol, a szakta-

narok éltal elkészitett tankdnyvrendelést dsszesiti, a Konyvtarellatonak tovabbitja.

A tankonyvek kivalasztisanak elvei

Az internetes feliileten elérheté konyvekbdl csak azok rendelhetdek meg, amelyek a kerettan-
tervnek megfelelnek, tovabba a valaszthaté tankdnyvek jegyzékén szerepelnek. Ennek érdekeé-
ben minden pedagégus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzéken szerep-
16kbé] vélassza ki! A tankdnyvek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot
fenn tudjuk tartani, igy biztositva a hasznalt tankonyveket a tanulok szdméra. A pedag6gusok-
nak figyelembe kell venniiik a megrendelésnél, hogy a tankényvcsomag egyiittes értéke nem
lehet nagyobb annal az dsszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankdnyvtamo-

gatasi keretbdl tud biztositani.
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A tankiin\-'\-'kiilcsiinzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalédisdval kapcsolatos sza-

balyok
Az ingyenes tankonyv atvételét a jogosultak alairasukkal igazoljak. Amennyiben a tankényv

elveszik vagy megrongal6dik, a kiskord tanul6 sziiléje kételes az elveszett, megrongalt tan-
konyvet azonos, kifogasolhatatlan allapotii tankSnyvvel pétolni, vagy az anyagi kart megtéri-
teni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszerti hasznalatabdl Szar-

mazo értékcsokkenést.
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BANTALMAZASMEGELOZESI ES -KEZELESI PROTOKOLL

A fizikai, mentdlis és digitdlis bantalmazds megelézése, a tarsas biztonsdg és a konfliktuske-

zelési kultiira fejlesztése a Csete Baldzs Altaldnos Iskoldban
1. A protokoll célja és hatilya

Jelen protokoll célja, hogy meghatérozza a Csete Balazs Altalanos Iskoldban a bantalmazas
(fizikai, verbalis, érzelmi es digitalis/cyberbullying) megel6zésének elveit, a veszélyeztetettség
korai felismerésének modjat, valamint a bantalmazési esetekben kotelezden kovetendd eljarasi

rendet.

o Személyi hatsly: Kiterjed az intézmény valamennyi tanuléjara, pedagégusara és okta-
tast segité munkatéarsara.

o Teriileti hataly: Kiterjed az iskola épiletére, udvarara, az iskolan kiviili intézményi
rendezvényekre, tanulményi kirdndulasokra, valamint a digitalis térben megvalosuld, az

iskolai kozOsséget érintd esetekre.
I1. Alapelvek

1. Zéré tolerancia: Az intézményben a bantalmazas, a megszégyenités és az er6szak sem-
milyen forméja nem elfogadott.

2. Gyermekkozpontisig és biztonsag: A gyermekek fizikai és mentalis biztonsiga pri-
oritast élvez.

3 Diszkrécié és adatvédelem: Az esetkezelés soran a tanuldk és csaladok személyiségi
jogait szigortian tiszteletben kell tartani.

4. Helyreallité (resztorativ) szemlélet: A biintetés helyett a felel6sségvallaldsra, a jova-

tételre és a kapcsolatok helyreallitasara toreksziink.
TI1. Megel6z6 tevékenységek (Prevencio)

o Iskolai légkér és kozosségépités:
o Kooperativ, egyiittmiikddésre épitd tanulasi modszerek alkalmazasa a tandra-
kon.
o Elményszerti kozdsségi és szabadidds programok szervezése a kortars kapcso-

latok megerGsitésére.
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* Digitilis biztonsag:
o Az also és fels6 tagozaton a tudatos és biztonsagos internethasznalat témajanak
beépitése a tanorakba és osztalyfénoki orakba.
o Tajékoztaté anyagok biztositdsa a sziil6k szidmaéra a cyberbullying jeleir§l és
megel6zésérdl.
» Pedagégusi felkésziiltség:
o Belsé mihelyfoglalkozasok és tovabbképzések szervezése a konfliktuskezelés

¢s a resztorativ médszerek témajaban,
IV. Jelzési rendszer (Hogyan és hol jelezhet6 a bantalmazis?)
A tanulok, sziilk és pedagdgusok az alabbi csatorndkon tehetnek jelzést:

1. Személyes jelzés: Az osztalyfénoknél, a gyermekvédelmi felel8snél, az iskolai szociélis
segit6nél vagy barmely bizalmas pedagdgusnal.

2. Névtelen/Irasos jelzés: Az iskoldban kihelyezett , Jelzélada” (Gtlet- és panaszlada)
hasznélataval.

3. Digitalis jelzés: Az intézményi kijelélt e-mail cimen: klik jaszkiser@gmail.com (vagy

az intézmény dltal haszndlt e-Kréta Jeliileten).
V. Eljarasrend bantalmazis gyanuja vagy eléforduldsa esetén
1. Azonnali intézkedés

 Fizikai bantalmazés esetén az észleld pedagdgus azonnal kézbelép, megszakitja az ese-
menyt, és sziikség esetén gondoskodik az elsésegélynyujtasrol.
» Az érintett feleket (bantalmazott, bantalmaz6, szemtaniik) elkiiléniti a nyugodt tisztazas

érdekében.
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2. Kivizsgalas és tényfeltiras

o Az iigy kivizsgalasaért az osztalyfondk és a gyermekvédelmi felelds felel.
« Kiilon-kiilon meghallgatasra keriil a bantalmazott tanulo, a bantalmazé tanulo €s a ta-
nuk.

o Meghallgataskor térekedni kell a timogat 1égkorre, keriilve a megszégyenitcst.

3. Ertesités és bevonas

e A kivizsgalasrél az osztalyfonok legkésSbb 24 6ran beliil értesiti a bantalmazott €s a
bantalmazo tanulé sziileit/gondviseldit.
o Sziikség esetén az iskola bevonja az iskolai szocialismunk4st, a csalad- és gyermekjoléti

szolgélatot vagy a szakszolgalatot.

4. Intézkedések és helyreallitas (Resztoracio)

e A bantalmazott védelme
« A bantalmazé fejlesztése

o Pedagégiai/Fegyelmi kovetkezmények

5. Dokumentacié és utokovetés

« Minden esetré] hivatalos Esetkezelési Jegyzkonyv készill, amelyet az iskola elkiild-
nitve, bizalmasan téarol.
e Az esetet kovetSen 2-4 héttel az osztalyfondk utokovetést tart a helyzet tartos rendezo-

désének ellendrzésére.
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VI. Feleldsségi korok az intézményben

Tisztség / Szerep-
Feladat és feleldsség

kor

A protokoll miikddtetése, a feltételek biztositdsa, hat6sagi jelzé-
Intézményvezets

sek megtétele.
Gyermekvédelmi A jelzések fogadasa, eljarasok koordinalasa, kapcsolat tartasa a
felelds tarsszervekkel.

Az osztalykoz6sség megfigyelése, prevenciods 6rék tartisa, szii-
Osztalyfénokok ) o

16k tajékoztatasa, elsGdleges kivizsgalas.
Pedagégusok /| Az észlelt gyanti vagy eset azonnali jelzése, a biztonsagos légksr
Munkatirsak fenntartdsa.

VII. Zir6 rendelkezések

Jelen Protokoll a Csete Balazs Altaldnos Iskola Nevel6testiiletének elfogadasaval 1ép hatélyba,

feliilvizsgalata évente, a tanévnyité értekezlet keretében torténik.
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