lktatészam: 2017/1-1/975.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

d

DUNAUJVAROS

DUNAUJVAROSI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA
2018



TARTALOM

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE .....coottuiiuiiieiiieretiitseieieisiss sttt 5
A ] o F= TSy Y= .Y U= ] - - P PPPPPPNS 5
1.2.A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje........oevvvvieiviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 6
1.2.1. AZ INtEZMENY SZEIVEZELi EQYSEUEI: ...eii ittt st 6
I N o= Yo B €= oTe=T o] F= 1 = = E 0 =1 o T | 1= T PPPPPPNS 7
2. AZ INTEZMENY IRANYITASA ..ottt ettt 8
2.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezet6k kdzotti munkamegosztas. ..o 8
2.2.A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkoddsanak rendje .........cccoocveveviiiiieiiiinenn, 14
2.3.A KiadmaANYOZAS SZADAIYAI ........uuuuuieiiiiiiiiiiii s 14
2.4, A KEPVISEIEE SZADAIYAT ......eiiiiiiiiei e 15
2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje ........ 16
2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok ...........ccvvvveeeiiiiiiiiiie e, 16
3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL .......cocoouiuiuieiieeeeeeeeeeeeeeeeee et ee ettt 16
3.1. A PEdagOGUSOK KOZOSSERI......ceeiiutiiiiiitiiie ettt ettt ettt ettt ettt s bttt e s bbbt e s kbt e e s bbb et e s bbbt e e s bbe e e e s nnneee s 16
K I B =Yoo (= (F = PSP PP PP PP TP 16
3.1.2. Szakmai MUNKAKOZOSSEGEK .......uuuuuuuuurieiiiiiiiiiii s 18
3.2, A tANUIOK KOZOSSERI ... ..eeieiiiiiie ittt ettt e skt e skt e e s bbb et e s bbbt e e e et et e e s et b e e e s bbb e e e e nnreee s 19
3.2.1. Az 0sztalyk6zOsségek, tanulOCSOPOITOK . .......cciiiuiiiiiiiiiii et 19
3.2.2. A diaKONKOIMANYZAL .......uuiiiiiiiiiiiiiiiii s 19
3.2.3. AZ iSKOIAI SPOITKO. .. . uuuetiiitiiiiiiiiiit s 20
R A 7.1 ] (0] [ (o0 11T o 1= P PP PU PP 20
4. AMUKODES RENDUE ..ottt se ettt 21
4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasanak rendje ..........ccccceeviviiiiiienennnn, 21
4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje.............ccccecnee. 22

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

TN (Y40 1= o1 o)=Y PSSP PPTPPT PP 24
4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai............cccccoiiiiiiiiiiii e 24
5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEL............ccoovinininiinniinns 26
6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATA .....couituiiriiatiittitttiastesse sttt 28
6.1. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja €S MO]a..........oooiiiiiiiiiiii e 28
6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje..........coovveeiiiiiiie e, 28
6.3. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal ............................ 29
6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal ... 29
6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészségugyi szolgaltatoval ...............cccceeene 29

2/78



7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDUJE .........ooouooeieeeeeeeeeeeee et eee e 30

7.1. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok ... 30
8. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK ..........cocooviieeeceeeeeeeeeeecee ettt 31
8.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valo tartozkodas soran

MEQ KEITTAITANIUK. ...ttt et e e e s a bt e e e s b e e e e e sabb et e e aabe e e e e aabb e e e e abbeeeeabreeeeane 31
8.2. A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatds rendje..........oovi i 31
9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .........cooouiiiiiiiiiininieisneeieesseeee e 34
10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

LYY = 7 Y I .Y PSR 35
10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai...............ccccooiiiiiiii e 36
11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO ........ocovoiiiieeeceeeeeeeeee ettt 39
11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ...........ccccceeviiiieiiiiiecnns 39
11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ..........ccccccvveeviinnnnennn. 40
12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE ..........cocooveueeeieieieieeeeeeeeeeeeee e 41
13. ZARO RENDELKEZESEK ..ottt 41
13.1. AZ SZMSZ hatAlYDAIEPESE ......ceeiiiieiieeie ettt ettt sttt e s ettt be e be e beesteesteeareeenteeteenreeeneenneenneeanes 41
13.2. AZ SZMSZ fElUIVIZSGAIALA. ......uuveiiei et e e e e e e e e e e s et e et e e e s e saabrbeeeeeeeeeananraneees 41
13.3. Az intézményben mikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai ..., 41
13.4. Fenntartdi és mUkodtetSi Nyilatkozat ............oooiiiiiiiii e 43
MELLEKLETEK ..ottt 44
1. SZ. IMELLEKLET ....cooiiitiiiieiie ettt ettt s £t s ettt 45
1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK .....c.couvimiriiiriiriiiiiiisisississinsissessssssesse s 45
B, SZ. IMELLEKLET ..ottt 65
5. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT .......oiiiiiiiiiiieieieee ettt ettt 65
B SZ. IMELLEKLET ..ottt ettt s et h sttt 67
MUNKAKORI LEIRAS ..ottt 67

3/78



BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Dunadjvarosi Arany Janos Altalanos Iskola

Az intézmény jogallasa: A Klebelsberg Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai dnallésaggal
rendelkezd egysége.

Intézménytipusa: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Pedagdgiai feladatai: 1 osztalynyi angol nyelv, illetve vizualis kultira emelt szint(i képzés, sajatos nevelési
igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa

Intézményi alapadatok

Székhely: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 5-6.

Telephely: 2400 Dunaujvaros, Marcius 15. tér 5-6.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: 2013. augusztus 5., VII1.2.5.

OM azonosito: 030037

KLIK azonositd: 065002

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mikddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveltestllet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. szil6i szervezet
2. diakénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntart egyetértése szikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

. Sziili
l Igazgato \ l Munkak6z6sség \
. . [T . , . |
r' _ ] y l o i \ l o \ l Titkarsag \ l \ Technikai dolgozok l Intézményi \
Alsos igazgatohelyettes Felsos igazgatohelyettes Kényvtaros lskolatitharok Rendszergazda Karbantartd, portas, tanacs
|| [l |

takaritok, udvaros

DOK o] DOK L 2
Mk.- patronal6 Pedagogiai Mk.- patronal6 Pedagogiai _ Diak-
vezetdk s asszisztens vezetdk s asszisztens onkormanyzat

l Szakszervezetek \
I Nevelotestiilet 1
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1.2 . A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a rendszergazdat
és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a szUlGi
ko6zosséggel, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelbtestilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkak6zésségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagoégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkakdzdsség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiliket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

e |skolatitkar
e Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.
Diakénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatédssal Gsszefuggd tevékenységiuk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében munkajukat a nevelbtestilet segiti. Jogosultak
kuldottel képviseltetni magukat a didkdnkorméanyzatban. A didakénkormanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy seqiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg egy éves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité
pedagodgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
Sziil6i k6z6sség

Iskoldnkban a szllék jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmeény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szuldi szervezet mikdodik. Az osztalyszintl szil6i k6zdsséggel az osztalyf6ndkok tartjak a kapcsolatot,

az iskolai szintl szll6i szervezettel pedig az igazgaté.
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Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanéacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatéja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs koOzotti kapcsolattartasért az iskola igazgatéja felel6s. Az igazgatd félévente beszamol az

iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6ék kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai  munkak6zOsség-vezetbkkel  torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkakdzosségek

munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve
az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyféndkok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfénoki munkakdzésség, az osztalyban tanité tanarok
k6zbssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztélyk6zdsségekkel, a diakdnkormanyzattal. A
kapcsolattartdas a tandrai és a tandéran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyllések, iskolagyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykdzdsségek és a tanuldk a didkdnkormanyzat tisztségviselbin keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola vezetéségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyféndkei, vezetdi a szulbi értekezleteken, szll6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilSkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyf6nodkok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szll6i
kozdsséggel és a szulbi valasztmannyal.
Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként
— az éves munkatervben meghatarozott id6pontban — két alkalommal tart fogadéorat. A sziil6i szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyittmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kdzdsséggel. A munkakdézésségek a
pedagégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szll6i szervezet szamara bemutatéorakat
tarthatnak.
Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozoétti kapcsolat felelése elsésorban
a diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi (lésen részt vesz. Az iskolavezetés
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a diakonkormanyzat
megbeszélésein beszamol az altala hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik
a diakénkormanyzat munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén
a nevelbtestuleti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje felelés. Az iskolai

sportkdr évente kdzgydlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje és az iskolavezetés

képviseldje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zotti munkamegosztas
Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és
a kodzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefluiggd feladatokat.
Hataskdrébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
1. Gyakorolja a Fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanuloi fegyelmi Gigyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
4. Szabélyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az Ggyvitel rendjét
és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.
6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdézOsségeinek
mikodését.
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7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Fenntarté altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dodnt — kérelem esetén — a tanuldok egyes 6rak latogatasa alél torténd felmentésérél.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alél felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylttmikodik a Fenntarté szervezet és a telepulési Onkormanyzat
(tulajdonos) vezetéjével.

Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és minésitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel8-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalésitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkoérérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
ersitésérél, a kitizott pedagodgiai céloknak megfelel§ tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerl megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megunneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdsségek megalakulasardl és mikoédésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testileti dontések végrehajtasarol,
a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik az iskolagytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szul6i szervezet, a diakbnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozéinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokézbdsség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsité és ujitd

torekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
o Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységeét.
e Irényitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szll6i értekezlet, szuléi fogaddnapok,
szul8i szervezet értekezletei stb.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.
o Kapcsolatot tart a szll6i k6z6sség képviselbjével.
Az alsés igazgatohelyettes az als6 tagozat nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatéhelyettesi hatas- és
jogkérrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdénak. Felel6sséggel osztozik az iskola
oktatasi-nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanlgy-igazgatési
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg az oktatasi-
nevelési feladatok végrehajtasardl. Alsés igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a pedagogiai
asszisztens munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:
e Als6 tagozathoz tartozé6 munkakdzosségek.
Jogkore:
e Atanugy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kuldn intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.
e Avrendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e Javaslattétel a Diakdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
o Adiakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
o Az elektronikus naplé miikodtetése.
e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.
e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikédve gyakorolja.
Feladatai:
o Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
e Gondoskodik az oktatas korszerisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.
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Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozé és javito-pétld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérdl.
Folyamatosan ellatja a tanitokat a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és dokumentumokkal.
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz az iskolai alapdokumentumok karbantartasaban.

Fellgyeli az als6 tagozathoz tartozé munkak6zdsségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

A nevelbtestllet szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik az alsé tagozat tantargyfelosztasanak elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az évodakkal, altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Negyedévente, illetve sziikség szerint ellenérzi a teriletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok
megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a terlletéhez tartozd helyettesitéseket ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Segqiti a leltdrozas megszervezését és lebonyolitdsat.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandd jelleggel a pedagégus munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségerél.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréseérél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a sziulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szul6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segqiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald felkészilést, szervezi a

versenyeken valé tanuléi részvételt.
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Iranyitia a szakterlletén mikddS korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasaréol és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelSs az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (iskolai honlap, korézvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrél és intézkedéseirél az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A felsés igazgatohelyettes alapvet6 feladata a fels§ tagozat nevelési és tanilgy-igazgatasi

igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak.

Felel6sséggel osztozik az iskola oktatasi-nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az

iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen

gy6z8dik meg az oktatasi-nevelési feladatok végrehajtasarol. Felsés igazgatohelyettesi feladatai mellett

felligyeli a pedagogiai asszisztens munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

A fels6 tagozathoz tartozé munkakdzésségek

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

Az integrélt nevelésben-oktatasban dolgozdk (gydgypedagégus) szakmai munkajanak,
feladatainak segitése.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus napldé mikodtetése.

Javaslattétel a Diakdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

A diakkdzgyllések szervezése és iranyitasa.

Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyittmikoédve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbdzeti, az osztalyozé és javité-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.
Folyamatosan ellatja a tanarokat a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz szikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz az iskolai alapdokumentumok karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, az IMIP-et a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

Fellgyeli a fels6 tagozathoz tartozé munkakdzdsségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

A nevelbtestllet szamara éralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Gondoskodik a fels6 tagozat tantargyfelosztasanak elkészitésérdl.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben térténé karbantartasat.

Szervezi az altalanos iskolai végz8s tanulok beiskolazasat, tovabbtanulasat és kapcsolatot tart a
kdzépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Negyedévente, illetve szikség szerint ellenérzi a teriletéhez tartozé tandéran kivili foglalkozasok
megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a terlletéhez tartozd helyettesitéseket ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a leltarozas megszervezését és lebonyolitasat.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandd jelleggel a pedagégus munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Iranyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

Iranyitia a szakteriletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségeérél.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
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e lranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagégus tevékenységét.

e Gondoskodik a szulék tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szUl6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

o Felel6s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

¢ Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

e lIranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

o Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

o Felel6s az iskolai kartéritési Uigyek intézéséért.

e Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (iskolai honlap, kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezetdéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A

beosztast ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke &ltal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;
Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kézpont kdzponti szervezeti egysége, illetve a tankerlleti igazgato
szamara nem tartott fenn;
A kodzbensd intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve

terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az alsés igazgatdhelyettes,

illetve akadalyoztatasa esetén a felsds igazgatéhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szélé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésr6l szold rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténé eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

o telepllési 6nkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

e Allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikdodtetdje elbtt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakodzOsségekkel, a szll6i szervezettel, a diakbnkormanyzattal, az Ovodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsdban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi

beosztasban Iévd alkalmazottjdnak egyuttes alairasat kell érteni.
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2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.
Az igazgatét tartds tavolléte esetén az alsds igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjik tartds tavolléte
esetén a fels6s igazgatohelyettes az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthatd, akkor a helyettesitend® vezetd irasban biz meg egy felel6st, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk
kozal.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifluggeszti a hirdetétablan, valamint kdzzéteszi az

iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket runhazza at a helyetteseire.
A pedagoégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben valé vezetdi
feladatok.
A munkavégzés ellenbrzése.
Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikék elkészitése.
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezése.
A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozésa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moédositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A nevelbtestllet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagogusok kozosségei
3.1.1. Nevelétestiilet
A nevelGtestilet - a koznevelési térvény 70.§-a alapjdan - a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozdé és dontéshozoé szerve. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezdékre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdbnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és milkodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.
A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevel6testilet helyett az osztalyban tanité tanarok kézdssége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tgyeirél a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elsd értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatéhelyettes.
A felsorolt ddntéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.
A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestlilet tagjai kézil. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgaté szavazata
dont. A nevelGtestlleti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyzékényvet az igazgato,
a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kozll két hitelesito irja ala.
A nevelébtestiilet értekezletei
A nevel6testilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkivili értekezletet tart. A
nevelGtestilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatérozott idépontokban az

intézményvezetd hivja dssze.
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Az intézmény nevelbtestilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

o tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

o munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhaté oOssze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara, ha a nevel6testilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az intézmény

igazgatoja vagy vezetbsége szikségesnek latja.

3.1.2. Szakmai munkak6zosségek

annak tervezésére, szervezésére és ellenbrzésére szakmai munkak6zsségeket hoznak létre.

Iskolankban az alabbi munkak6zdsségek mikddnek:

o Also tagozatos human munkak6zdsség

o Also tagozatos real munkakozosség

o Alsé tagozatos szabadidés munkak6zdsség
o Fels6 tagozatos human munkakdzdsség

o Fels6 tagozatos real munkakdzdsség

o  Osztalyfénoki munkakozosseg

Szervezeti elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozisségek teveékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb 3

értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzOsség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet

Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség

tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzdsség-vezets iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzdsségi tagok

véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testllet altal atruhazott jogkdéroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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o A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a mddszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat.

o Segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyféndki munkakdzdsség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék k6zosségei
3.2.1. Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomé tobbségét az érarend szerint
k6zbdsen, egyes 6rakat csoportban latogatjak.
Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didakdnkormanyzatanak legkisebb egysége kuldottet delegal az

intézmény diakdnkormanyzatanak vezetéségébe.

3.2.2. A diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve
a Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos
kildottei és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgy(ilés valasztja sajat vezetdségét. A diakdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg.
A diakdnkormanyzat déntési jogkoért gyakorol:

e sajat mikodéseérdl,

e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodéseével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezben kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felels.

A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefiiggb feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.
A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.
A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oéraihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziilék kozosségei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szildi szervezet
mikodik. A szildi k6z0sség sajat szervezeti és mikoddési szabdlyzatuk szerint mikddik. A szervezet
alapegységei az osztaly szuldi kozdsségek. Kuldotteik a SzUl6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.
A szll8i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesulését, a nevel6-oktaté munka
eredményességeét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe
a korbe tartozé Ggyek targyalasakor képvisel6juk részt vehet a nevelbtestileti értekezleten. Dontési joga
van sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tanacsba delegalt képviseld
szemelyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és moédositasakor.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezéen kikéri a

szUl6i k6zdsség véleményét.

3.4. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs Osszetételét, megalakitasat és mikodését a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. Toérvény 73§ (3) — (8) pontja szabalyozza.
Intézményiink a kotelezettségnek eleget tett, megalakitotta a Dunaujvarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Intézményi Tanacsat, mely a szll6i szervezet, a nevelbtestilet, a fenntarté és a telepilési dnkormanyzat
delegaltjabdl all. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja

bizza meg.

20/78



Az intézményi tanacs félévenként legalabb egy alkalommal tandcskozik, mely Uléseken az intézmény
igazgatdja minden alkalommal részt vesz, és beszamol az intézmény mikodésérdl. Az igazgatoi
beszdmold utdn az intézményi tanacs féléves beszamoldt készit, melyben megfogalmazza az intézmény
mikoddésével kapcsolatos allaspontjat. Az intézményi tanacs féléves beszamoldjat kotelezd eljuttatni a

fenntarté (Dunaujvarosi Tankerileti Kdzpont ) szamara.

4. AMUKODES RENDJE
4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

e Az iskola szorgalmi idében munkanapokon a diakok szamara 6.45 6ratél a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, legkésébb 18 oraig van nyitva. A tornacsarnok nyitva tartasa a
programok fiiggvényében ettdl eltérhet.

e Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani.

¢ Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7.00 6ratdl 16.00 6raig tart.

e Hivatalos lgyek intézésére 7.30 6ratdl 16.00 éraig van lehetdség.

e Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6érak megkezdése elétt és utan munkanapokon az alabbi
ugyeleteket tartja pedagégus jelenlétében a szlil6i igények figyelembevételével: 6.45 6ratol 7.30
oraig.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.

o A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 8.00 6rakor kezdédik. A kotelez6 tanitasi
6rak 8.00 ératol 15.30 6raig tartanak. Indokolt esetben az igazgaté roviditett érakat és sziineteket
rendelhet el.

o Atanitasi 6rak és foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestulet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

o Atanitasi 6rak és foglalkozdsok megkezdésuk utdn nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az
igazgaté tehet.

e A tanar az ¢draja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben
a tanarnak a kévetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

o Atestnevelés 6rakat a jelz8 csengetéskor (5 perccel a kicsengetés elétt) be kell fejezni.

Az é6rakozi sziinetek id6tartama 5-15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az
6rakozi szliinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok felligyelik. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7
6ra 30 perckor kezdddik Az érakozi szlinetek ideje nem rovidithet6. Az 6rakdzi sziineteket — az étkezési
idén kivil — a tanuldk lehetéség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az
Ugyeletes tanar baleset esetén intézkedik.

A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkak6zosség-
vezetdk javaslata alapjan — az éves munkaterv régziti.

A tanitdas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az

igazgatohelyettes hatarozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozésként hatérozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.
A tanul6 a tanitasi idd alatt csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke, illetve a
részére orat tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épulletét. Betegség, rosszullét esetén
szul6i kisérettel tAvozhat.
A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi kozil
legaldbb 10 tanulé szamara igénylik a szll6k. Az intézményi feligyelet egyéb szabdlyait az ugyeleti rend
tartalmazza.
A vezet6k benntartéozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belll 7.00 és 16.00 kdzott az igazgatd vagy a helyettesei kozil egy
vezetbnek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az
Ugyeletre beosztott pedagodgus jogosult és koteles az intézmény mikddési kérében szikségessé valt
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00-kor tavozé vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.
4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgus a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekétdétt munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatédrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd és a kotott munkaidé (32 6ra) kdzotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kétodtt munkaidé feletti munkaid® részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatarozni.
A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktatd-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a

munkaveégzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi kdzalkalmazott
személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.
Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezet6
allapitia meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében. A kozalkalmazott munkakoéri leirasat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihend idd figyelembevételével az egyes vezetbk tesznek
javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és o6rait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté
tanarnak az Ggyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel§ tanarnak az 6ltdz6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a
tan6rék alatt az olt6z8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérél az ora

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar

eértesiti a hidnyzasrol az Ugyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba éllast a

titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevelf, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatdsahoz szukséges id6bdl all.

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgato-helyettes allapitia meg az intézmény o6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( o6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamara — a koételezé éraszamon felllli — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az

igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kivul végezhet§ feladatok idétartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggé egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy
ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid® fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem

biztosithato.
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A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikédése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakoéri leirasukat az
igazgato késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
Tanitasi szinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
Az iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens és rendszergazda munkarendjét az aktualis munkakoéri leirasok
tartalmazzak.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan mi{koédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében,
akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 8ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogato iskoldban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tgyeletes vezetét.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének
kilén irasos engedélyével - bérleti szerz6dés alapjan- lehet idegeneknek az intézmény terlletén
tartézkodnia.
Az éplletbe a szulbk a fogadddrak, a szuldi értekezletek és a szuldi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén léphetnek be. A szll6k gyermekeiket reggel a bejaratig kisérhetik, és a tanitas utan
az arra kijel6lt helyen varhatjak.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7.30 és 16.00 kdz6tt fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
kilsé személyeket.
Az iskolaban valé tartézkodas szabdlyai:

e Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatdé vagy az ugyeletes vezeté engedélyével kertlhet sor, az
Orak lényeges zavarasa nélkil.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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4.5. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épuletét cimtablaval és nemzeti lobogdval, a tantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o akdzdsségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéseéért,

e a berendezések rendeltetésszer( hasznalataért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodaseért,

o atlz és balesetvédelem, valamint munka- és egészségveédelmi szabalyok, betartasaért.

Az iskola épuletében dohanyozni tilos. Dohanyozni csak az épuleten kivl, a bejarattél szamitott 5 méteres

tavolsagon kivil lehet.

A vagyonvédelmi okokbdl ered6 egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

4.6. Az intézmény koézalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszer(ien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. A tanitasi érak kozti sziinetekben csak az osztaly hetesei tartézkodhatnak a
tanteremben.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. A
tanitasi idén kivili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a szul6 a tanulé tajékoztatd
fuzetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.

A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

4.7. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkbzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez
kotott.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatoé irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevd a
targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkdzdk, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrél az igazgato-helyettes
gondoskodik az igazgaté engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszkdzok,

anyagok, médiak oran valo felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.
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o Az eszkdzok, berendezések hibdjat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzdket, berendezéseket le
kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzdket, berendezéseket kuldn jogszabaly

alapjan selejtezni kell.

4.8. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani - nyitvatartasi idé alatt is - az Gresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6z6ket és egyéb helyiségeket.

Az osztalytermeket a tanitasi 6rat tarté szaktanar és a takarité nyitja, zarja. A tantermek zarasanak
ellendrz6 felelése az éplletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasardl, valamint a riaszté belizemelésérél is.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagardl, az azokban elhelyezett
eszkdzok allapotanak vizsgalatarol az ott tanité pedagoégus gondoskodik.

A szertarak biztonsagos zarhatésagarol, karbantartasarol a szertarfelelés tanar gondoskodik. Oda tanuldk
csak az illetékes tanarral egyutt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eléirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmeény terlletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az
osztalyfénok koteles a sziilét értesiteni.

4.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, ezért éplletének helyiségeit,
berendezéseit sajat hataskordn belll nem adhatja bérbe.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat)
a Dunaujvarosi Tankerlleti Kézpont dont. A bérbeadas dokumentumainak elkészitése, a bérleti dij

megallapitasa és behajtasa a Dunaujvarosi Tankeruleti Kdzpont munkatarsainak a feladata.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, szikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandéran kivali egyéb foglalkozasokat szervez. A
rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés a foglakozast tarté tanarnal
lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.
A tanodran kivuli foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakéri leirasuk
alapjan végzik. Tandran kivuli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulini tud.
A foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgaté és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Az intézményben a kovetkezd egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak veheték

igénybe: tanul6szoba, szakkordk, énekkar, didksportkdr, tanchaz, felzarkéztato és fejleszté foglalkozas,
tehetségfejleszt6 foglalkozasok és mihelyek, felvételi elékészit, gyogytestnevelés, tanulmanyi- szakmai

és sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtari foglakozasok.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkdztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes
elsajdtitasanak elbsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakdzdsség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.
A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok
szamara a kilonb6z6é sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabdl két éra kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6édésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekintheté a szakkor,
érdeklédési kor, dnképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis
létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre
van szikség. A diakkoérok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, szilék vagy kiilsé szakemberek,
szakérték segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakénkormanyzatba.

Az iskola énekkara sajatos Onképzdkorként mikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. Az énekkar célja a megfelel§ adottsagu tanuldék zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kdzdsségi produkciok létrehozasa. Az énekkar biztositja az iskolai
Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Tanchazat az als6 tagozatos tanulék szamara rendeziink. Célja: zenével szdrakozni, tancok
tanulasaval fejleszteni a ritmusérzéket, k6zdsségi éiményt adni tanuldinknak.

Az emelt szintl vizualis kultira-képzésben részesul tanuldok szamara a miihelyfoglalkozasokon
valo részvétel heti egy oraban illetve kéthetente két 6rdban kotelezé. Indokolt esetben a szuld kérésére a
gyermeket a mihelyfoglalkozasok alél fel lehet menteni, ha hetente legalabb négy napon edzésre jar.

A felvételi el6készitd foglalkozasok célja, hogy a tanuldk sikeres kdzépiskolai felvételi vizsgat
tegyenek. A foglalkozason valo tanuloi részvétel 6nkéntes alapon torténik.

A gyoégytestnevelésre utalt tanuldknak az iskola tornaszobajaban van lehet8ségik a kotelezd
foglalkozasokon részt venni. A gyogytestnevelést végzett szaktanar tartja a kotelez6 tanorak ideje utan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
céljabodl. A felkészitend6 tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez szil6i kérésre, melyeknek célja
a Pedagdgiai Program célkitlizéseivel 0Osszhangban hazank tajainak és kulturalis 0Orokségének

megismertetése és az osztalyok kozosseégi életének fejlesztése.
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Tanitasi idé alatt, szorgalmi id6ben az egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz, amelynek célja
tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, az igazgaté engedélye sziikséges.
6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
- a Tankerulettel,
- avaros és kornyékének oktatasi intézményeivel, 6vodakkal, altalanos iskolakkal és
kozépiskolakkal,
- azintézményt tdmogaté alapitvanyok kuratériumaval,
- ahelyi gyermek, illetve ifjusagi szervezetekkel,
- avarosi kdzmivel6dési intézményekkel, szervezetekkel (Jozsef Attila Konyvtar, Intercisa
Muzeum, Barték Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza, D6zsa mozi, Munkas Mivel6dési
Kbzpont),
- aszlléi kbzbsséggel,
- aziskolaorvossal, védéndvel,
- a Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalattal,
- az egyhazakkal,
- aszakmai szolgaltatokkal,

- avarosi rendérkapitanysaggal (a kérzeti megbizott iskolarendér segitségével).

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kulénb6z8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdézremikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egylttmikoédnek az ellendrzést végzé
tanfellgyel6kkel. Az egyuttmikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellen6rzését és

értékelését.

6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek k6z6tti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat. A
munkakapcsolatok megszervezéséért az igazgato a felelés.
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
e a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, és a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, annak elényeirdl,
e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tAmogatas felhasznaldsanak madja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tamogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

28/78



e az intézményvezetd és minden dolgozé feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

o Nem engedélyezett kapcsolatok:

e aziskola nem létesit kapcsolatot politikai vagy parthoz kapcsol6do szervezettel. Az iskolaban part,

politikai mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem mikoédhet.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagédgiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek felelések. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze
a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett meértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valod kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészseglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szilrbvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges kdlcsdnos kapcsolatért az igazgatdhelyettes a felel8s.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért, a rendszeres egészségugyi vizsgalat érdekében
az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodo
tarsintézmeényekkel:

- az Egészségmegdrzési Kozponttal,

- a teruletileg illetékes iskolaorvossal, véddnével (gyermekorvos, fogaszati szakrendelés és
egyeéb szakrendelések)

Az egészségugyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van a munkavallalék miatt is.
A térvény elbirja a munka-alkalmassagi vizsgalatot, melyet a szolgaltaté szolgaltatasi szerz6dés alapjan
biztositia az intézménynek. A kapcsolattartas részletes formajat, moédjat a szerz6désben, az

intézményben jelentkezé jogos igények szerint kell rendezni.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az iskola hirnevének
meg6rzése, Oregbitése az iskolakdzésség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezb.
A vendégek meghivasarol — a nevelGtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.
Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyitd Gnnepély
Tanévzard Unnepély
Ballagas
Oktéber 23. a Koztarsasag kikialtasanak évforduldja
Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja.
Iskolai szintli megemlékezések:
zenei vilagnap, aradi vértanuk napja, magyar kultdra napja, koltészet napja, nemzeti 6sszetartozas napja
A nevel6testiilet dontése alapjan az osztalyk6zosségek szintjén tartott megemlékezések a népi
kultiraban megtalalhaté fontosabb események rendezvényei: sziret, Luca-nap, husvét, Mikulas,
anyak napja stb.
A Sziil6i Szervezet dontése alapjan tartott rendezvény: szil6 - pedagdgus bal
Arculati hagyomanyokhoz kapcsol6dé rendezvények:
Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos emléknap, az Aranynap.
Az els6 osztalyosok avatasa Aranyos kisdiakokka.
Vizualis kultura modszertani kiallitas.
Beiskolazasi programsorozat:
Szil6i Férum és Iskola-nyitogaté foglalkozasok.
Diakénkormanyzati programok, egyéb rendezvények:
karacsony, farsang, gyermeknap, egészségnap, diszkd, Halloween, nyuszifutas, tanulmanyi kirdndulasok,
mozi-és szinhazlatogatasok.
Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk.
Angliai tanulmanyut.
Nyari taborok:
Képespuszta alkototabor (alapitvanyi tAboroztatas), Dunaujvarosi Onkormanyzat altal szervezett napkdzis
tabor, tdratabor, szil8i kérésre sitabor, nyelvi tabor.
Az intézmény aulaiban az als6 és fels6 tagozat osztalyai a faliljsdgokon keresztll - az aktualitasoknak

megfelelen - hivjak fel a figyelmet a kiemelt eseményekre, Gnnepekre
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk
A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a véddéné.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

o A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kodteles a munka kezdetekor altaldnos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zédnie arrél, hogy tanulék megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

e Az osztalyféndkok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni
kell.

o Atanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos fellgyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydrQt, karkétét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

o Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté médon els8segélyt nyujtani és a sértltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujté ladak az orvosi rendelében és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat el6irasai
érvényesek.

e A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

e Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek

tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa az Onkormanyzat altal kijel6lt
gyermekorvos és fogorvosok koézremiikddésével torténik. Az iskolaorvosi ellatas kulén jogszabalyokban

rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmaz.
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A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankételes
tanulok évenként egy alkalommal kulén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrévizsgéalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szilbket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kotelezd

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feligyeletet biztositanak. Az oltasokrol a szilét
irasban értesiteni kell.

A védoénd ellatja a tanuldkat egyéb iskola-egészséglgyi tudnivalokkal is (Pl.: egészséges
taplalkozas, egészségnevelés).

Az egészséges tanuldkat testnevelésorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. Az orvosi felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni. A szuld
irasban tett testnevelés aldli felmentési kérését indokolt esetben a testnevel tanar elfogadhatja.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. A gydégytestnevelésre utalt tanuld koteles jarni a
foglalkozasokra.

Az iskolai véd6né feladatai:

e A védbnd munkajanak végzése soran egyuttmikddik az iskolaorvossal. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket.

e A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki 6rakat,
el6adasokat tart az osztalyféndkkel egyuttmikdodve.

o Kilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl az
életkoruknak megfelel6 mddon tdjékozdédhassanak, ezért iskoldnk csoportjaiban, osztalyaiban
drogmegel6zési programokat szervezink.

Elsésegélynyljtas

Az iskolaban bekdvetkezett balesetek, sérilések esetén a tanulot el kell latni, ha sziikséges, az
iskolaorvoshoz vagy a megfeleld szakrendelésre kell iranyitani. Minden ilyen esetben értesiteni kell a
gyermek gondviseldjét. Kisebb sériiléseket az iskolatitkar lat el az egészségligyi doboz hasznalataval.
Munkakoéri alkalmassagi vizsgalat

A munkakoéri alkalmassagi vizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy a meghatarozott
munkakdrben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara
milyen igénybevételt jelent, és annak képes-e megfelelni.

A munka-alkalmassagi vizsgalat lehet: el6zetes, id6szakos vagy soron kivdli.

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni a munkaltaté altal foglalkoztatni kivant
szemeélynél a munkavégzés megkezdését megel6z6en.

A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak idészakos alkalmassagi vizsgalaton
vesznek részt a munkakdri alkalmassag ujbdli véleményezése céljabdl. A fokozott pszichés terhelés miatt
az iskola dolgozdi a térvényi elbiras szerint kotelesek részt venni az idészakos alkalmassagi vizsgalaton.
Soron kivuli munkakéri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni, ha a munkavallalé egészségi allapotaban
olyan véltozas kdvetkezett be, amely feltehetéen alkalmatlanna teszi az adott munkakér egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos ellatasara.
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8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathat6
eseményt, amely a neveld- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kilondsen: a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés,
arviz, belviz, stb.), a tiz, a robbantassal t6rténé fenyegetés.

llyen esetekben az igazgatdé vagy az Ugyeletes vezet intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épiletben és kérnyezetében lévd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekodvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola
kilritése, amelyet az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A rendkivili esemény észlelése utan
az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket
a tlzrendészeti szabalyzatban megfogalmazott moédon riasztani kell,(kolomp hang) valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

A Kkilrrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az o6rat tarté tanarok fellgyelik, a
naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt. A kilritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben
kifiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az éplletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast
tarté pedagogusok a felelések.

A rendkivlli esemény miatt kiesett tanitasi 6rédkat a nevelbtestilet altal meghatérozott napokon be kell
poétolni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntartét,
- tiz esetén a tlizoltésagot,
- robbantéssal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sérulés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve a katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Az intézkedésre jogosult felel6s vezetd feladatai
Az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlleg - felelés
dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,
- a kdézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl.
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Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetéjét az iskola igazgatéjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrél,

- aveszélyeztetett épllet jellemzéirél, helyszinrajzardl,

- az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

- akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

- az épulet kilritéserdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

Tiz- és bombariadé terv

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a Tizriad6 terv cim( igazgatéi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariadé terv
cimi igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal tortend
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelés.

Az éplletek kiuritését a tlzriadé tervben és a bombariadd tervben szereplé Kkilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelés. A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozéjara kotelezd érvényliek.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel§-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmerllé hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje
felel®s.
Az ellenbrzés éves uUtemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskdrikben az igazgatdhelyettesek és a
munkak6zosség-vezetdk.
Minden tanévben ellendérzott teriiletek:
e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzdsség-vezetdk
végzik éralatogatassal.
e A munkakézbésségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Otemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval térténik.
e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az

igazgaté alkalomszerien ellenérzi.
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e Az elektronikus napldé vezetése. Az ellen6rzést az osztalyf6ndkok folyamatosan végzik, mig az
igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgia szakmai ellen6rzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatoé és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokdk folyamatosan
végzik.

Az igazgatdé rendkivlli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség, a sziiléi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zdsség-

vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, pétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatéd

tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI
A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban A&lldkra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az igazgatéhelyettes |;

az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot az igazgaté kézremiikddésével a nevelbtestilet bizza
meg. A nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyz6kdnyvezni kell.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szll6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét szlléje, térvényes képviselje, a tanulét és a szulét meghatalmazott képviselbje is
képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kételességszegést kévetd 30 napon belll
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrél szolé informacié megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljaras

meginditdsanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt (és kiskoru esetén a szulét) személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskort esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru esetén a szll6 egyetért.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd6 események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett k6zotti megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

o Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztett eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved® féllel kildn-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll, irdsos megallapodassal lezaruljon.

o A megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irjak ala.

o Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fUggeszteni. Ha a felfiUggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru esetén a szll6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

o Az egyeztetl eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgato kdzremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

¢ Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkér gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasét elutasithatja.
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A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eléadja. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a szul6 részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgatéskor a tanul6 vitatja a terhére rott kdtelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A tdrgyalasra a tanulét és a kiskoru tanuld szil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szul6é ismételt
meghivas ellenére sem jelenik meg.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzdkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig

tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.
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A fegyelmi targyalas menete

A targyalas elején a tanulét figyelmeztetni kell a jogaira.
Ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szulé és a képviseldjik, az lgyre vonatkozé
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrél véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt
megilleti ket.

A fegyelmi eljarast - lehetéleg a meginditastdl szamitott harminc napon beldl - be kell fejezni. A
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Az indoklas tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul
szolgalo bizonyitékok ismertetését, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6é része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését.

Ha az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi targyalas jegyz6kodnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

- a tanulé nem kovetett el kotelességszegeést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal hosszabb idé telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a koételességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi buntetés lehet:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- meghatérozott kedvezmények csdkkentése, megvonasa (pl. kirandulas),

- athelyezés masik tanuldécsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanul6 és a szil8 is tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem
kéri.
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Az els6foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthatd be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizen6t napon belil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.
11. AZ INTEZMENY! ADMINISZTRACIO
Intézménylnkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus naplo

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozdé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének Kkell
gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton térténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id8pontjat, a hitelesit alairdsat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat, és
selektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitoé
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén térténik, a frissités a
biztonsagi elSirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szildk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok
kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes alairja, az intézmény kérbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskoényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval
és az intézmény koOr alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
O0rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét

az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(i jogok beallitasai
az intézményvezetsi mesterjelszé kezelb rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezheté. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezéart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok
altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szul6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menupont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatél

és az igazgatohelyettesekdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2018. év januar ho 1. napjan a nevel6testllet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg

ervényét veszti a 2013. év marcius ho 20. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, az intézményi tanacs a
szulbi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Dunaujvaros, 2017. év december hénap 13. nap

igazgato
P.H.

13.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2017. év december hé 12.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

Kelt: Dunaujvaros, 2017. év december hénap 19. nap

diakdnkormanyzat vezetbje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2018. év december h6 18. napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben
gyakorolta.

Kelt: Dunaujvaros, 2017. év december hénap 19. nap

az intézményi tanacs elndke
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a szlil6i szervezet 2017. év december hd 18. napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanudsitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ

felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Dunaujvaros, 2017. év december hénap 19. nap

szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestlilete 2017. év december hd 13.napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Dunaujvaros, 2017. év december hénap 13. nap

hitelesité nevel6testuleti tag P.H. hitelesitd nevel6testileti tag
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13.4. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartéra és mikodtetére tdbbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasaban a Dunaujvarosi Tankerileti Kdzpont mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetbje a

szervezeti és mikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyoé hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol,
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeir8l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételez6en nyujtandé
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szolé 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészséglgyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl.
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2. sz. melléklet
2. ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a) Az intézményunkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011.évi CXC.tv.26.A koOznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kildnleges
adatok (41-42-43.§)

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolé 2011.évi CXII. térvény
rendelkezéseinek betartasa.

Altalanos rendelkezések:

A Magyar Orszaggy(lés megalkotta a 2011. évi CXC. térvényt A nemzeti kdznevelésrol.
A 2011.évi CXC. torvény 41-42-43.§. végrehajtasanak biztositasa, az intézményi adatkezelés és
adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése
az intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kbzalkalmazottairdl az intézmény
nyilvantartott az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,az adatok tovabbitasi
szabalyainak rogzitése,a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa, az
adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos mindentényrdl, igy kiléndsen az adatkezelés céljarél és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl,

az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol.

2.Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Dunaujvarosi Arany Janos Altalanos Iskola miikddésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetjének elbterjesztése utan a nevelStestilet 2013. marcius 20-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az iskola Szul8i
Szervezete és a diakdnkormanyzat, az intézmény kdzalkalmazotti tandcsa, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban a kényvtar nyitva
tartasa alatt, az intézményvezet6éi irodaban, az iskola honlapjan.

Tartalmarol és elGirasairdl a tanuldkat és szuleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben

az intézményvezet6 ad felvilagositast.

3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezet6jére, valamennyi kdzalkalmazottjara és a
tanuléjara nézve kotelezd érvényd.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan

id6re szol.
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4. Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok korét a Kdznevelési torvény ,A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
szemeélyes és kuldnleges adatok” fejezete rogziti.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a.) név, szlletési hely és id8, allampolgarsag;

b.) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam;

c.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

- munkaban toltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idS, besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakdérbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelbtartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A toérvény altal kdtelezden kezelendd adatokon kivul az intézmény, az illetmények atutalasa céljabol kezel
a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A Kdznevelési tdérvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok.

A kbéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kbéznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni.

A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime,

- tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama,

- szulGje, térvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

- a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

- mérési azonosito.
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Az adatok — a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
ceélhoz kotottség megtartasaval — tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
renddrségnek, igyészségnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végz kodzigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz koétotten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitasahoz szikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kézdl

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szilléje neve, térvényes képviselbje
neve, szll6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlnetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a
fenntartd, birésag, rendérség, Ugyészség, telepulési 6nkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
szuldje, térvényes képviselbje neve, szildje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama,az iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészséglgyi, iskola-egészségigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje neve,
szll6je, torvényes képviselbje lakodhelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.

A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kdzott,

b) az iskoldba l|épéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

48178



c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll, a
nevelGtestileten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az iskolaban térténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
d) diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mikodtetbje,a didkigazolvany elkészitésében kézrem(ikoddk részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekb8l megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valé jogosultsaga.

5. Titoktartasi kételezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikodik a tanulo fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas koézti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziléjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kézolhetd,
kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskorutanuld6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabalyzat az iratkezelési szabalyzattal egyltt az SZMSZ mellékleteként
szerepel.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositdsanal a szlulGi szervezetet és az iskolai diakdnkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg. Adattovabbitadsra a kdznevelési intézmény vezetdje és— a meghatalmazas keretei kézott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kbzosségek egyetértésével és a fenntarté jbvahagyasaval.

Az adatkezelési szabalyzatot a Szul6i Szervezet és a diakonkormanyzat véleményezte.

Dunaujvaros, 2013. marcius 20.
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Garai Zsuzsanna

igazgaté

3. sz. melléklet

3. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi Intézményvezetéi utasitassal
szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékleteként.

Altalanos fogalmak

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal készilt kép — és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének maodjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattarozast, selejtezést és levéltarba toérténd
atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi kdréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy
ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel
ellatasa, az intézményen bellli iranyitasa, az Ggyintézés soran készilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos
egyéb kuldemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megb6rzése,
selejtezése és levéltarnak valé atadasa.

3. Irat

Irat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy ( kotta ), amely barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkdz felhasznaladsaval keletkezett, kivéve a megjelenités szandékaval készilt konyv
— jellegli kéziratokat. Iratnak minéstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikddése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még Ugyviteli szempontbdl szikség van.

5. Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miszaki kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténelmi értékl iratokat, amelyekre az tgyvitelnek
mar nincs sziiksége.

Az irat és ligykezelési feladatok

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozé végzi.

A munka irdnyitasa és ellen6rzése az intézmény vezetdjének a feladata.

A titkarsag dolgozdja az intézménybe érkezé kildeményekkel kapcsolatban az aldbbi feladatokat latja el:

- kildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa,

- iktatas,

- az esetleges el6iratok csatolasa,
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- az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa, nyilvantartasa

- az iratok postai feladasa,

- hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- kbzrem(kddés az irattari anyag selejtezésénél

Az ligyintézés és az iratkezelés

A nevelési — és oktatasi intézménybe érkezd leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket a vezetd, vagy
az e feladattal megbizott dolgoz6 veszi at és bontja fel.

Az olyan iratra, melynek burkolata séril, vagy a felbontds jelei megallapithatd, az atvevd ravezeti a
.Sérulten” illetve ,felbontva” érkezett megjegyzést, az érkezés keletkezését és alairja.

Felbontas nélkll a cimzetthez kell tovabbitani:

- a névre sz04l¢6 iratokat,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

Az irodai dolgozénak a kildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékban és a benne levd iraton lévé
iktatészamot, tovabba az iraton feltlintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba, ha a kildemény névtelen levél,
végll, ha a feladas id6pontjahoz feltehetben jogkdvetkezmény flizd8dik, (pl. fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

1. Az iktatas

a.) a nevelési — oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon belil érkezett iratokat, iktatokonyvbe
vezetésével, naptari évenként Gjra kezd6dd sorszdmos rendszerbe, az iratok beérkezése sorrendjében
iktatni kell. Az iktatészamot és az irat egyéb l1ényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatékdnyv
megfeleld rovataba.

b.) Nem kell iktatni az intézménybe érkezett, meghivokat, kozlonyoket, sajtdtermékeket és reklam célu
kiadvanyokat.

c.) a taviratok és telefaxok szovegét a vonatkozé irathoz kell csatolni.

2. Az iktatokonyv az iktatas elsé iktatdszamatdl megszakitas nélkil folyamatosan halad.

A datumot csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldini, hogy az tgy
lényegét réviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatokonyvben iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkul hagyott
iktatdszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az athuzas okat, a megsemmisitett szamon Ujabb iratot iktatni
nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megszintetni, vagy eltiintetni nem szabad, a
bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, és
e folé kell a helyes adatot irni.

Minden naptari év végén az iktatokdnyvet keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

3. Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szam, vagy a szévegbdl kitlinik-e, hogy
a targyban mar keletkezett el6zbleg irat. Ha a beadvanyban elézményre hivatkoznak, azt az lgyintézés
gyorsitasa érdekében csatolni kell az Ujonnan iktatott irathoz.

Az dsszecsatolt azonos ligyre vonatkozé egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyuitt kell tartani.
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4. A kiadvanyozasi jogkor szabalyait az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Az irasbeli intézkedés kiadvanyozasara és alairasara az intézmény intézményvezetdje, illetdleg
kiadvanyozasi joggal felruhazott dolgoz6 jogosult. A kiadvanynak — a jogszabalyokban el8irt tartalmi
elemek mellett — az irat iktatdszamat és az intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat is tartalmaznia kell.
Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkildeni a keletkezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadvanyoz6 neve mellé ,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A kiadvany
bal oldalan ,, A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést végzé irodai dolgoz6 a zaradékot
alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa

1. Az iratok posta utjan (postakdnyvvel), kilén kézbesitével (kézbesitékonyvvel), illetbleg személyes
atadassal kézbesithetdk.

2. A kézbesitést ugy kell megszervezni, hogy annak megtorténte megallapithaté legyen.

3. Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell
elkdldeni.

Irattari feladatok

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattarban 6rzétt iratokat 6t évenként felll kell vizsgalni.
Ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart (melléklet)

2. A kiselejtezésre szant iratokrol a lényeges adatokat (szam, targy, keltezés éve) tartalmazo
jegyz8konyvet kell késziteni. Az iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetbje engedélyezi
és ellendrzi.

3. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az tligyben kiadvanyozasi joggal felruhazott engedélyezhet.
A mésolat kiadasanak engedélyezését az iratra az engedélyezd koteles ravezetni.

»A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel és név aldirasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti.
Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrdél (oklevélrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisilt.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén felll az Ugyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatészamarol, dgyintézgéjérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottak. Az Ggy érdemérdl nem adhatnak felvildgositast, az iratot betekintésre,
vagy lemasolas céljabdl nem adhatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt all6, vagy mar elintézett Ggyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes
ugyintéz6, vagy az intézmény vezetdje adhat.

Felvilagositast csak az Ugyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy azaltal ne
juthasson jogtalan elényhoz.

2. Az intézményvezets engedélye alapjan készitett korbélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd
lenyomata alatt a hasznalatara jogosult nevét, alairasat fel kell tintetni. (SZMSZ)

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 06sszef(izétt papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton el8allitott papiralapu nyomtatvany,
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c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény intézményvezet6je alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldoétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérdlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozé jogszabalyok okozta valtozasok atvezetése) az
intézményvezetd feladata.
Az iratkezelési szabalyzat 2013. aprilis 1-jétél Iép hatalyba.
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.
Dunaujvaros, 2013. marcius 20.
Garai Zsuzsanna

igazgato
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4. szamu melléklet
Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikédési szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése
Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része a Dunadjvarosi Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak.
1.1 Az iskolai kbnyvtar miik6dését meghatarozé jogszabalyok pontos felsorolasa:
- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
- 20/2012. (VIIIl. 31.)) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
- 2012. évi CLIL. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmivelédésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol
-2012. évi l. térvény A munka torvénykdnyverdl
- 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél szold 2001.évi XXXVII. médositasardl - 2012.
évi CLXXXVIII. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes oOnkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl.

- 2015. évi CCVII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol szold 1993. évi XXIIl. torvény és a

muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelédésrél szold 1997.
évi CXL. torvény moédositasarol.

- 2015. évi C. térvény Magyarorszag 2016. évi kdzponti koltségvetéseérdl. -

2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kézponti kdltségvetéseérdl.

- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (lll. 12.)

EMMI rendelet médositasaral.

1.2 Az intézmény adatai, majd a konyvtar adatai
Neve: Dunadijvarosi Arany Janos Altalanos Iskola kényvtara, Béke Fiokkonyvtar
Cime: 2400 Dunaujvéaros, Marcius 15. tér 5-6.
Elérhetéségek: 25/437-625

1.3 A fenntart6 és a miikddtet6é adatai, majd az iskolai kbnyvtar iranyitoja
Fenntartd: Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont, 2400 Dunaujvaros, Kallés Dezs6 utca 1.
1.4 A szakmai feliigyelet

Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kbzpontja

1.5 Az iskolai kbnyvtar alapitasa: 1982
1.6 A kényvtar bélyegzéje
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1.7 A kényvtar gazdalkodasa

A konyvtar a Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont koltségvetése alapjan mikadik.

1.8 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az intézmény fé6éplletének szabadidészarmyan talalhaté szabadpolcos rendszer(, kutatasra, helyben
hasznalatra, konyvtari foglalkozasok tartasara alkalmas 108 m? alapteriletli helyiség, amelyben

hagyomanyos és szamitdégépes olvaséterem all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.

1.9 Az iskolai kbnyvtaros feladatok ellatasara az intézmény rendelkezik allashellyel.
A konyvtaros feladatellatas csak abban az esetben biztositott, ha az iskola a torvény képesitési

el6irasainak megfelel végzettségl, szakképzettségl pedagégust tud alkalmazni.

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai
2.1 A nevelb-oktaté tevékenység segitése tanitasi id6ben és tanitasi idén kiviil

A konyvtar elsbrendl feladatanak tekinti az iskolan belll folyd oktatd és neveld munka
szakirodalmi tamogatasat, az altalanos miivel6dési igények kielégitését, a milveltség és az izlés
fejlesztését, a szakmai tajékozdédas segitését, a szabadidé hasznos eltdltésének

megszervezeseét.

2.2 A kbnyvtarhasznaldk kére

Pedagogusok, tanuldk, az iskolaban tanitasi gyakoratot végz6 tanarjeloltek, az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

2.3 A kbnyvtarhasznalat feltételei

A kdnyvtarnak tagja lehet az iskola valamennyi dolgozéja és tanuldja. A beiratkozas dijtalan,
egy évre érvényes. A kodnyvtari tag igénybe veheti a kdnyvtar 6sszes szolgaltatasat, amennyiben
betartja a kbnyvtarhasznalat szabalyait. Tanulék részére 4 hét idétartamra kolcséndz kdnyvet az
iskolakonyvtar, egyenként maximum 3 dokumentumot. Pedagogusok részére egyszerre 5 db
konyv kdlcsbndzhetd, melyrél legkésébb a tanév végén el kell szamolni. A kdnyvtar
allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi 6rara, a pedagogusok nevére kdlcsondzhetdék az
alabbi dokumentumok: kézikdnyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédiak, idészaki kiadvanyok,
egyéb audiovizudlis informacidohordozdk.

Az olvasod kotelessége a kdnyvtarbdl kdlesénzott dokumentumok megévasa,
visszaszolgaltatdsa a megadott hataridére, az elveszett dokumentum megtéritése. A
megrongalt vagy elveszett kdnyv ugyanazzal a kdnyvvel potolhatéd. Ha ez nem lehetséges, akkor
a hasznaldnak a kdnyv napi értekét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak kényv vasarolhato.

Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozoé tanuléi jogviszonyanak, illetve munkaviszonyanak
megsziinése el6tt koteles rendezni kdnyvtari tartozasait.
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2.4 A kényvtar nyitva tartasa

hétfo: 13:00 — 18:00
kedd: Zarva

szerda: 13:00 — 18:00
cstortok: 13:00 — 18:00
péntek: 12:00 - 16:00

Az iskolai konyvtar mikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai

szunidében a varosi Jézsef Attila Konyvtar nyitva tartasi rendjéhez igazodik.

2.5 Szakmai és anyagi felel6sség

Az iskolai kdényvtar a Dunaujvarosi Arany Janos Altalanos Iskola szervezetében miikédik.
Felligyeletét az iskola intézményvezetdje latja el. Az iskola a Dunadujtarosi Tankerileti Kézponthoz
tartozik.

A koényvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani Utmutatdssal az Oktatasi Hivatal
Székesfehérvari Pedagodgiai Oktatasi Kozpontja és az orszagos kényvtari szaktanacsado halozat
segiti. A konyvtar feladatanak ellatasahoz szikséges infrastrukturalis feltételeket az iskola

koltségvetésében biztositja.

2.6 A szabalyszerii miikédés leirasa
A konyvtarba az intézmény tanuldi a tanuldi jogviszony létesitése utan iratkozhatnak be. A
konyvtari tagsaguk a jogviszony megsziinésével automatikusan térlédik. Az intézmény dolgozoi
alkalmazotti jogviszonyuk fennallasa ideje alatt jogosultak a kdényvtar hasznalatara. A konyvtar
szolgaltatasait az iskolaba beiratkozott tanuldk és az intézmény dolgozdi teritésmenetesen
vehetik igénybe.
Az iskolai kényvtar els6dleges feladata, hogy gyUjteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktaté-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi feladatokat kell teljesiteni:
= A konyvtarhasznalét segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal a keresett irodalom
felkutatasaban, témafigyelésben.
= A kényvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az igényét
koényvkolcsonzéssel, helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
= Amennyiben keresett anyag a kényvtarban nem all rendelkezésre elbjegyzés utjan segiteni
kell.
= A kényvtarhasznaldkrol nyilvantartast kell vezetni (és statisztikat).
= A kikélcsdnzott dokumentumokrol / kiadastol-visszavételig/ nyilvantartast kell vezetni.
= A tanulé és a dolgozé tanuldi - és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megszuintetni.

= A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola titkarsagan helyezendék
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el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki.
= Az olvasé a szakdrai munkahoz a konyvtarossal tortént egyeztetés utan veheté igénybe.
= A kdnyvtarhasznalatra épilé foglalkozasok el6készitésében a konyvtaros az igényelt
dokumentumokat el6késziti.

= Biztositja a tanuldk részére a versenyre valo felkészlléshez a megfeleld szakirodalmat.
A tanulé a tanév végén koteles kolcsdnzott dokumentumot, tankdnyvet felszdlitas nélkdl
visszaszolgaltatni.
A végz6s diakokkal majus elején egyeztetni kell kdnyvtari tartozasaikat, vagy figyelmeztetni ket
tartozasaikra.
Amennyiben a végz6s diakoknak tartozasuk van, Oket irasban kell felszdlitani a konyv
visszaszolgaltatasara, vagy annak megtéritésére.
Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti, megrongalja, koteles azt pdtolni, vagy ellenértékét
megtériteni.
Jogi hattér: 3/1975. (VIIl. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet szabalyzatanak 20, 21.§-a, és a
rendelethez kapcsolddé egylittes iranyelv 29., 30. és 31. pontja
A kdlcsdndzhet kotetek szama: 6 db.
Kdlcsonzés id6tartama: 4 hét
A konyvek kodlcsdnzési ideje 4 hét, mely egyszer hosszabbithato.
A tankonyvek koélcsénzési ideje egy tanév.
A konyvtar nyitva tartasa: az 1996. évi LXII. Térvény szabalyozza.
Az id6beosztast a kdnyvtar vezetje minden tanév elején a tanuldi igények figyelembevétele mellett az
intézmeényvezetd egyetértesével modosithatja.

3. Az iskolai kényvtarunk alapfeladatai

= A kdnyvtar a helyi kdvetelményeknek megfeleléen, az iskola szikségletéhez igazodva
gyljteményét folyamatosan, tervszerlien fejleszti, feltarja, &rzi, gondozza, védi,
rendelkezésre bocsajtja.

= Tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

= Az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasokat tart.

= A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat biztositja.

= Biztositia a kdnyvtari dokumentumok kolcsdnzését, beleértve a tartdés tankdnyvek,
segédkdnyvek kolcsbnzését.

Az iskolai kényvtar kiegészité feladata:

= Az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasokat tart.

= Reészt vesz a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében.
] KoézremUkodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
] Versenyeket, szakkoroket szervez.
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] Az iskolaval kapcsolatos dokumentumok (oklevelek, az iskolardl a médiumokban
megjelent anyagok, az egyes rendezvényekrél készitett fényképek, videodk)

archivalasa.

4. A gylijteményiink részei
e Szabadpolcos kolcsonzési allomany (szépirodalom, ismeretk6zl6- és szakirodalom)
e Kézikonyvtari allomany (lexikonok, szétarak, enciklopédiak, gydjtemények stb.)
® Pedagdgiai gyljtemény
e A konyvtaros segedkonyvtari allomanya
e Folydiratok
e Kéziratok
e AV dokumentumok gyljteménye
e Szamitastechnikai ismerethordozok

e Tartds tankdnyvek tarolasara elkulonitett szekrények

4.1. A gyljteményiink gyarapitdsanak forrasai

Az allomany vétel, ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitashoz szikséges anyagi
feltételeket az iskolai koltségvetésben kell elirdnyozni és folyamatosan biztositani. A gydjtemény
gyarapitasaért a konyvtaros a felel6s. A kdnyvtaros hozzajarulasa nélkil az iskolai az iskolai

koényvtar szamara dokumentumot senki sem vasarolhat!

4.2 Az allomany nyilvantartasa
= Egyedi nyilvantartas
= Tartds tankdnyvek nyilvantartasa
= Pedagogiai segédanyagok nyilvantartasa
= AV dokumentumok nyilvantartasa

= |d&szaki kiadvanyok nyilvantartasa

4.3 A dokumentumok nyilvantartasba vételének szabalyai

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a kbnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari szamot a szamlan is kotelezd felttintetni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas: azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartés megbrzésre

szant, hat napon belliil végleges nyilvantartasba kell venni.
Dokumentumtipusonkeént kiilon-kilon kell leltarkonyvet vezetni.
Idbleges nyilvantartas: id6leges nyilvantartasba kerllnek azok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar

atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
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Formai:
- kardex (id6szaki kiadvanyok)
- Osszesitett (Brosura: a tobb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat egy leltari szam alairjuk.
Ezek lehetnek:
- brosurak, alkalmi misorfuzetek
- tankdnyvek, munkafliizetek
- kotéstdl fuggetlen hazi olvasmanyok
- egyéb dokumentumok, modszertani segédanyagok, jegyzetek, pétlapok, tervezési és oktatasi
segédletek
Csoportos leltarkényv
Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv vezethetd. Harom részbél all:
gyarapodasi, torlési és Osszesitd rész egészének a darabszama és értéke naprakészen
megallapithatd legyen. Ez a nyilvantartas nem pénzigyi okmany, hanem a statisztikai
kimutatas eszkoze.
4.4 Az allomany apasztasa
Elavult dokumentumok selejtezése: a valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan
torténik, célszer(l figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimen nem torélhetéek.
A félosleges dokumentumok kivonasa
Folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- médosul vagy megvaltozik az iskola profilja
- a korabbi beszerzés nem kodvette a gylijtékori elveket
- csonka tobbkoétetes dokumentumok terhelik az allomanyt
- tankdnyvek esetében adott tankdnyv engedélye lejar, a tovabbiakban nem rendelhetd, igy a
meglévék sem kolcsdndzhetdk.
Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az olcsdbb
megoldas, Uj példany beszerzése, vagy kottetés. Nem szabad selejtezni muzedlis értékl
dokumentumokat, és amelyet meg8rzésre szantunk.
Hiany miatti selejtezés
CsoOkkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tliz stb.)
- olvasénal maradt
- allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasban még szerepelnek, de ténylegesen

hidanyoznak.
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A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt az

intézmény vezetéje adja meg. A kivont f6loés példanyokat fel lehet ajanlani

mas

konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola

dolgozodinak térittsmentesen. A befolyt 6sszeget a kdnyvtar gyarapitasara kell forditani.
A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6kdnyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvb8l mindig az intézményvezet6
alairasaval ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kévetelés, allomanyellenérzési hiany, elharithatatlan esemény.
Jegyz6kényv mellékletei:
- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzé, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzek
4.5 Az adllomanyunk feltarasa, kényvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
Az iskolai konyvtar katalogusa:
A dokumentumokat a hagyomanyos kataldgus szempontrendszere szerint
osztalyozzak.
4.6 Allomanyunk védelme, gondozéasa
Az allomany jogi védelme:
= A konyvtaros tanar felel a gyljtemény tervszeri gyarapitasaért, a konywvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkill az iskolai
kényvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.
= Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett dokumentumot el8szdr kdnyvtari nyilvantartasba
(leltarkdnyv, gyarapodasi jegyzék) kell venni, a szamlara ra kell imi a leltari szamot
és egy példanymasolatot a kdnyvtarban &rizni.
= A kdlcsénzb anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zdk
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A konyvtarhasznald (kiskoru
esetén a szul6) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsdnzott dokumentumot nem hozza vissza az elBirt
hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és meértékben
kartérités fizetésére kotelezhet6. A kartérités pontos mértékét a kényvtaros

tanar javaslata alapjan az iskola igazgatéja hatdrozza meg.

. A tanulék és a dolgozdk tanuléi — és munkaviszonyat csak az esetleges kényvtari

tartozas rendezése utan lehet megszuintetni.

" A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tlz esetén tilos a vizzel

oltas!

. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl. Szigortan tgyelni

kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités).
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4.7 Az allomany ellenérzése
A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell &sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megbérzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek. A
kényvtaros tanarnak hat honappal a leltar elétt irasban kell kérie a leltart. Utemtervet kell
Személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros tanar kezdeményezheti az allomany
ellendrzéseét.
Az allomanyellenérzés tipusai:
- Jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivdli
- Médja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
- Mértéke szerint: teljes korl vagy részleges
A leltarozas folyamata:
El6készités (Utemterv)
Raktari rend kialakitasa
Nyilvantartasok felllvizsgalata
Az ellenérzés lezarasa
Befejezésként el kell késziteni a zaré-jegyzékodnyvet, melyet at kell adni az intézményvezetének.
A jegyz6konyv mellékletei:
- A leltarozas kezdeményezése
- Jovahagyott leltarozasi Gtemterv
- Hianyzg, ill. tébbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke
A jegyzdkényvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atvevd és atadd irja ala. A
leltarozaskor elvett jegyz6kdnyvben szerepld hiany, ill. tobblet okait a konyvtaros tanar koteles
megindokolni. A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasabdl, ha azt a

jegyz8konyv alapjan az intézmény vezetdje engedélyezi.

5. A kbnyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai, helyi tantervre utalas
A NAT 2007 (243/2003. XII. 17. Korm. rendelet) a tanulas fontos szintereként nevezi meg az iskolai
kdnyvtarat: ,A tanulads fontos szintere, eszk6ze az iskola konyvtara és informatikai bazisa. A
hagyomanyos tantermi oktatast az iskola keretein belll is kiegészitik az egyéni tanulasi formak,
amelyekhez sokféle informacioforras gyors elérésére van sziikség. A kdnyvtar hasznalata minden
ismeretterlleten nélkilézhetetlen. Az 06néll6 ismeretszerzés érdekében a tanuldknak el kell
sajatitaniuk a konyvtari ismeretszerzés technikajat, médszereit mind a nyomtatott dokumentumok,
mind az elektronikus dokumentumok hasznalata révén. Ismernitk kell a kényvtari keresés maodjat, a
keresés eszkdzeit, a f6bb dokumentumfajtakat, valamint azok tanuldsban betdltott szerepét,

informacios értékét. El kell sajatitaniuk az adatgyljtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalas

1 NAT 2007 p. 15. http://www.okm.gov.hu/letolt/kozokt/nat_070926.pdf (2017. majus 27.)
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5.1 Pedagdgiai alapelvek érvényre juttatdsa a kbnyvtarhasznalati ismeretek tanitasakor
* Humanus banasmad

» Korszer( kdnyvtarhasznalati tudas atorokitése

» Onképzésre iranyulé sziikségletkielégits tevékenység

» Tanulasi, 6nismereti képességek elsajatitasa

» Szellemi munka technikajanak ismerete

» Kdnyvtari eszkdztarra épuld kutatd tevékenység

* Teljesitményorientaltsagra valo beallitodas

* Hiteles, mérhetd teljesitményre vald torekves

* A tanitas — tanulas folyamataban el6fordulé hibak, hianyossagok korrekcioja

» Kdnyvtari eszkdztudas kialakitasa

5.2 A kbnyvtar-pedagdgiai tevékenység az iskolaban akkor sikeres, ha magaba foglalja tébbek kbzott:
- a korszer( kdnyvtarhasznalati ismeretek atadasat

- korszer(i tanulasi, 6nmivelési technikak gyakorlasat

- kényvtarhasznalati kompetenciak kialakitasat

- helyes izlésformalast és olvasasiranyitast

- teljes gyermeki személyiségre iranyuld nevelést

- érték tanulasa a tanuld részérél, és az érték tanulasanak segitése a pedagogus részérdl.

5.3 Kommunikaciés kultura, szoébeli, irasbeli kifejez6képesség megalapozasanak maddjai, kényvtari
eszkéztar segitségével:

- Irodalmi témakhoz beszamolok, kisel6adasok készitése

- Versek, mesék, mondak, mitoszok, irodalmi szemelvények bemutatasa

- Ajanlott olvasmanyokrdl beszamold, olvasonaplo készitése

- Hires irodalmi személyiségek bemutatasa

- Olvasésiranyitas, izlésformalas (szépirodalmi, ismeretk6zlé mivek feldolgozasa, kdnyvajanlas)

- Képekrdl, illusztraciokrol onallé informacidszerzés gyakorlasa

- Tandra ismeretanyagahoz kapcsol6do irodalmi fogalmak, kifejezések értelmezése

- Tandran kivdli forrasok (tdomegkommunikacios csatornak, kiallitasok, tarlatok, szinhaz, mozi stb.

beépitése.)

5.4 Olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetéségei, helyi specifikumok)

- Az als6 tagozatos diakok kdrében a kdnyvtarhasznélova nevelés terlletén kiemelt jelentéségik van
a meseéknek, a jatékos foglalkozasoknak, az alkot6 tevékenységeknek. Ennek érdekében a kdnyvtar
helyet ad szabadidés rendezvények, versenyek lebonyolitasahoz. Pl.: Versmondd verseny, olvasasi

verseny.
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- A tanuldkat felkésziti az informacioszerzés kibéviilé lehetéségeinek felhasznalasara a tanulasban, a
hétk6znapokban az informaciok elérésével, kritikus szelekcidjaval, feldolgozasaval és a folyamat
értékelésével. A konyvtar forraskozpontként valé hasznalata az énmiiveléshez sziikséges attitiidok,

képességek és az egész életen at tartd 6nalld tanulas fejlesztésének az alapja.

6. A tankbnyvellatas iskolai kbnyvtari feladatai
A tartés tankdnyv fogalmanak értelmezésében az 5/1998.MKM rendelet a meghatarozé. E szerint
tartés, az a tankdnyv, amely
- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztili hasznalatara alkalmas
tankonyv,
- a tartés tankoényv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segit6, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.
6.1 A tartoés tankényvek nyilvantartasanak modja:
- Egyedi nyilvantartasba kerulnek a szétarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok.
- Id6leges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1.975 KM-PM rendelet) a tartos tankényvek, amelyeket
a diakok a kdnyvtarbdl tartdés hasznalatra kdlcséndznek (igényfelmérés alapjan).
- Az iskolai kényvtari allomanyba kerilt dokumentumok csak kényvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utén kdlcsénbzhetdk.
A tartés tankdnyvek kblcsbénzési ideje.
- Toébb évfolyamon keresztil hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb négy év.
- Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1 — janius 15.

A tartos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.

6.2 Az iskola tulajdonat képezé tankényvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelSen:

- Elsé tanév végére legfeljebb 25 %-os

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

- A negyedik év végére 100%-o0s lehet.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata.

Vitds esetben az intézményvezet6 dont. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalédas idejére érvényes Tankdnyvjegyzékben
szerepl® vételarnak megfelelé hanyadat kell fizetnie:

- Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-os

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s
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Ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Ha a tankényv ara nem allapithatdé meg, a kdnyvtaros tanar becsult arat alkalmaz. Erre nézve a kdényv
fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankdnyv aranak megallapitasakor felmerild

vitas kérdésekben az igazgaté dont.

7. A kotelezé iskolai kbnyvtari szolgaltatasok

e az iskolai konyvtarunk nyitva tartasa, feltételei, szinkronban a tanuloi Iétszammal, tanulécsoportokkal
e a konyvtarhasznalat szabalyai, utalva a konyvtarhaszndlati szabalyzatunkra, utalva az
allomanyvédelemre és a felel6sségi korokre, ezek tantestileti és tanuldi tudomasulvételére

o tajékoztatas a gyljtemeényrél, segitségnyujtas az eligazodasban

o tdjékoztatas a szolgaltatasokrol

¢ helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében

¢ a kdnyvtari dokumentumok kélcsénzése, a kdlcsdnzés szabalyainak emlitésével

¢ a konyvtarhasznalat, informacidkeresés és —feldolgozas tanitasa, szinkronban a kerettantervekkel

e az 6nallé ismeretszerzés és a tanulds tanitasa

e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerisité modszerek

8. A kiegészitd iskolai kbnyvtari szolgaltatasok

¢ informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

o dokumentumcserében vald részvétel, informaciocserében valo részvétel

e programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanuldk, pedagdgusok,
beleértve a kdnyvtaros tanart is)

o részvetel a tankdnyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kételez8 tankdnyvtari feladatokon kivl

¢ olvasaspedagogia a kotelezb olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

o ir6 — olvasé taldlkozok szervezése lehetéségek figgvényében, ill. részvétel azokon, figyelemfelhivas
és toborzas azokra

e egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a konyvtar eszkdzeivel, esetenként
helyszinként is

o versenyek, vetélkeddk szervezése, tartasa

e mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészités el6segitése

e az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirdndulds szervezésében informéaciogydjté munka,
nevelési ttmakhoz kapcsolddas irodalommal, el6adassal, munkak6zdsségeknek ajanldkkal stb.

e a szabadid6 helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari eszkdzokkel, pl.

filmvetités, tanulas, stb. — kozosségi tér.
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5. sz. melléklet
5. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErVENYes: .....oeeiieeeeeeeee e (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzé (tébb példany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
b) érkeztetd bélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
c) fejbélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
d) iktatobélyegzé6
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar.
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Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kivlli bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelés az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegz8 lenyomatat.

2. A Dbélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvev, hasznalo és 6rz8 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz6 pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
pétlas utan az eredeti bélyegzd elbkeril, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ................cocooiiiiiil, -n (év/hénap/nap)

érvénybe lépett bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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6. sz. melléklet
6. MUNKAKORI LEIRAS MELLEKLETEK

Altalanos rész
MUNKAKORI LEIRAS

Név: FEOR szama:
Oktatasi azonosito:

Intézmény megnevezése: Dunaujvarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Munkakdr megnevezése:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

e Dunaujvarosi Arany Janos Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettese:

o
Heti munkaideje: .... éra
Heti kételez6 6raszama: A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 62.§ (6) bekezdése
szerint, heti .... ora.
Bérezés és potlék: Megallapitasa a nemzeti koznevelésrél széld 2011. évi CXC. torvény 7. és 8.
melléklete szerint térténik.
A munkakdrt betolté

e iskolai végzettsége:

o szakképesitése:

Pedagogus beosztasboél ad6doé altalanos elvarasok
a) A pedagogus felelsséggel és 6nalldan a tanuldk érdekében végzi munkajat.
b) KézremUkddik az iskolai k6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd médon részt vallal:

e anevelbtestllet Ujszerl toérekvéseibdl,

o akodzods vallalasok teljesitésébdl,

e az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
e aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

o tanuldk folyamatos felzarkéztatasabal,

o atehetséggondozast szolgalo feladatokbal,

e tanulmanyi versenyekre valo felkészitésbdl,

e aversenyek helyszinére valé eljuttatasbdl,

e palyavalasztasi feladatokbdl,

e agyermekvédelmi tevékenységekbdl,

e atanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitdsabdl,

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
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c) Tanitasi orakon (foglalkozasokon) minéségi munkat végez. (felkészlilés, szervezés, ellenérzés,
értékelés).

d) A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete elétt legalabb
10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az el6irt orvosi vizsgalatokon
részt vesz.

e) Tanulé6t fegyelmezési okbdl érardl kikuldeni nem lehet. Abban az esetben, ha az éran nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulasahoz valé jogat viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz
vagy helyetteséhez kell iranyitani.

f) Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

g) A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.

h) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatd
munkaja tesz szikségessé, illetve az érvényben |évé jogszabalyok elbirnak.

i) Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott idépontban bemutatja az igazgaté altal kijelolt személynek.

j) Az irasbeli dolgozatokat, felmér8 és témazarod feladatlapokat legkésébb két héten beldl kijavitja. A
felméré dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuldknak. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja.

k) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

[) Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teendbket, az egyenlé teherviselés
elvein alapul6 munkamegosztas szerint, az igazgato vagy helyettese kérésére elvégzi.

m) Gondoskodik az esztétikus koérnyezet kialakitasardl. (Részt vallal az intézmény egész terlletére
vonatkozodan és az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban.)

A pedagogus kotelességei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulék nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben az aldbbi kdtelességei vannak:

1. A szllSket és a tanuldkat az 8ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a szulét
figyelmeztesse, ha gyermeke fejl6désének elésegitése érdekében intézkedést tart
szukségesnek.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség.
A gyermekek, tanuldk emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.

Kotelez6 orvosi szlirévizsgalatokra tanuléit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feltigyel rajuk.

o M 0D

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
6. Betartja és betartatja az iskola hazirendjét.
A pedagoégus jogai
1. A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.
2. A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

3. lIranyitsa és értékelje a tanulék munkajat.
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4. A nevelbtestllet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
ertékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilleté jogokat.

5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

6. Személyét, mint a pedagdoguskdzisség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, nevelGi oktatoi tevékenységét elismerjék.

A pedagoqusok legfontosabb helyi feladatai:

a tanitasi orakra valo felkészllés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kulonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakdnkormanyzatot segité feladatok ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6i értekezletek, fogadodorak megtartasa,

részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakoézi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkuli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kbézrem(kddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciéjanak kialakitasa.

Titoktartasi kotelezettség

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koételes a munkaja soran

szerzett értesliléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd informaciokat

megdrizni. Ezen tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,

informaciot, melyet munkakére betdltésével megtud, és melynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas

személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerilnek.

Dunaujvaros, év, hénap, nap
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igazgato

A munkakori leirast atvettem, annak tartalmat megismertem és tudomasul veszem.

alairas
Példanyok:
1. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé

Megjegyzés: A munkakoérre vonatkozé egyéb elbirasokat a munkaszerz6dés és modositasai

tartalmazzak.

Az igazgatdohelyettes munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az altala iranyitott intézményegység iranyitasaval 6sszefliggd operativ vezet6i feladatok elvégzése az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban —és mas szabalyzé dokumentumokban- foglaltaknak
megfeleléen a vezetdi munkamegosztas kozdsen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mikddés
zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgaté egyszemélyi felel6sségének érintetlendl
hagyasa mellett, felelés a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek, illetve intézményegység
munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-vezetési (pedagdgiai iranyito-ellenérzd) és
ugyviteli tertletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

- Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és nevel§-oktatdé munkajukat
kozvetlendl segitd alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskdrt gyakorol. Gyakorolja mindazon
feladat- és hataskordket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl az igazgatdhelyettes
szamara a szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagdgiai feladatai

— Irényitja és fellgyeli az nevel6-oktaté munka egészét.

— Felugyeli a szakmai munkakdzosségek tevékenysegét.

- Ellenérzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyd oktato-nevel6 munka, a tanuldk
foglalkoztatasanak minden teriletére.

— A tandrai és az egyeb foglalkozasok ellen8rzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezet6séggel egyeztetett terv szerinti pedagégiai iranyito- ellenérzé munkajaval
segiti a pedagodgiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok
megvaldsitasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgaté utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja és felligyeli az

egyeéb foglalkozasok rendjét és a tanulok felligyeletét.
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— Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai Unnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak el6készuleteit
figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagoégusok értékelésének
folyamataiban.

— Fellgyeli a pedagégusok sziiléi munkakdzdsséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak Ulésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

— Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és muikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, felllvizsgalataban
és atdolgozasaban az igazgato és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénok személyére.

— Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezet6i feladat- és hataskort elézetes megbeszélés
alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetéség Ulésein, allast foglal az altala iranyitott szervezeti
egység és az iskola életét érinté valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a nevelbtestileti Glés
napirendjére.

— Részt vesz a pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel, valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel val6é kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

— Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai felligyeletét.

— Szervezi és koordindlja a bemutatd 6rak el6készitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellendérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer(i megvalésitasat, és a neveld-oktatdé munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az intézményegységet érinté valamennyi ellenérzési folyamatban a belsd

ellen6rzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagdégusok munkajanak megitélését szolgal6 draldtogatasokon és megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagégiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az 6rarend elkészitésérdl, a
tanari igyelet megszervezésérol.

— Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének iranyitdsaban, javaslatokat
tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézmény egyéni arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott hataridére
elkésziti a hozza tartoz6é pedagdgusok tuléra-0sszesitését, 0sszegzi a helyettesitett tanitasi érakat és
egyeéb foglalkozasokat.
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— Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készitilletve készittet az igazgatd vagy kiilsé intézmények
felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetését. Rendszeresen irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak teendéirdl, s azt az illetékes

pedagoégushoz eljuttatja.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szul6i
munkak&zdsségével.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

¢ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelétestilet elé terjeszti.

e SzUlGi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellenérzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara mozgésit,
kézremikodik a tandéran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozds feladatok megoldasat.

o Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Munkako6zdsség-vezetd

A munkakdzdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan.
F6bb tevékenységei, feleléssége:
e Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai munkajért.
o A munkakdzdsség tagjaival egyltt elkésziti az éves munkaterviiket, melynek tartalmaznia kell:
- amunkak6zosség osszetételét,
- amunkako6zosség céljait, feladatait,
- a munkatervben meghatarozott célok megvalésitdsanak szintereit,
- atehetséggondozassal, felzarkdztatdssal kapcsolatos feladatokat,
- aversenyeken valo részvételi szandékot,

- amunkako6zosségi feladatok, elképzelések tervezett idépontjait,
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- az Utemtervet, hataridoket, felelésoket.
e Felel6s a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség 6sszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellenérzéséért és értékeléséért.
o Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kdzott.
o Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.
o Egyuttmikodik a tdbbi munkakdzdsség-vezetével.
e Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasaban.
e Jovahagyasra javasolja, és az igazgatdhelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosseg
tagjainak tanmeneteit.
e Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervez, latogatja munkak6zossége tagjainak orait.
e Segiti a munkakdz6sség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.
o Afélévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamoldét készit a munkakozosség
eredményességérdl, hatékonysagarol, melynek tartalmaznia kell:
- amunkako6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
- akitlzott célok megvaldsulasanak mértékét,
- afelmerilt és megoldasra varé problémakat, kéréseket, javaslatokat,
- ajovo évre tervezett elképzeléseket.
e Tamogatja a palyakezdd, vagy Uj kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort.
o Ellendrzi és jovahagyja a munkak6z0sség tagjai altal 6sszeallitott irasbeli és szdbeli vizsgak
(osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.
e A meghirdetett versenyek szervezése.
o A munkakdzdsség tagjaival egyezteti a tankdnyvrendelést, majd javaslatot tesz az

intézményvezetd részére a tankonyvekkel kapcsolatban.

Tanité
A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tulmenéen a koévetkezd
feladatokat kell ellatni, illetve hataskorrel rendelkezik:
e Ara bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.
o Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
e A naplé pontos vezetése.
o Atanuldk iskolai eredményét tikr6zd dokumentacidk pontos elkészitése (tajékoztato flzet,
bizonyitvany, térzslapok stb.).
e Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az Uj tankonyvek alapjan, az el6irt
szakmai kévetelményeket figyelembe véve.

e A tanitasi orakra felkésziil.
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Segiti a tanulét atvezetni az évoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Munkaja soran teret ad a tanulé jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédését, érését.

Tanitoi tevékenysége kbzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek
atadasa, hanem az ellenérzés és az értékelés soran is.

Gondoskodik az egyes megijeldlt Ginnepek osztalyon bellli lebonyolitasardl.

A tanulék altal eléadandé misorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze,
ugyelve arra, hogy a gyakoroltatas a tanulék részére ne legyen teher.

Kézremikddik az tnnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
Tavollétekor a tananyagot felettesének, vagy helyettesitéjének el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanuldkflizeteiben az irasbeli munkat.

Ugyeletet, helyettesitést vallal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégzi.
Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezé.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

Tanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tulmenéen a kévetkezdk:

Az altala tanitott tantargyra vonatkozo tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatarozott kdvetelmények figyelembevételével.

A tanulok szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi.

A tanuldk irasbeli munkajat, flizetét rendszeresen ellenérzi.

A hazi feladatot k6z8sen javitja és javittatja a tanuldkkal.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploéban. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Tavolmaradasa esetén idében, el6re értesiti kdzvetlen felettes vezetdjét és gondoskodik arrdl,
hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezb.

A tanitasi id6n kivil a tanév programjanak megfelel6en szakmai tanacskozason, értekezleten

részt vesz.
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¢ Nevel6-oktaté munkaja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valé felkészitést, a
tanuldk versenyekre valé eljuttatasarél gondoskodik.

o Felismeri a tanuldk lemaradasat és segiti a hianyossagok potlasat.

e A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adddé feladatok megoldasat.

o A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese
megbizza.

e Osszedllitja az osztalyozo-, javitdvizsgak irasbeli és szdbeli feladatsorat, melyet a

munkak6zosseég-vezetdvel jévahagyatja.

Iskolai konyvtaros

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlkséges technikai eszkdzok, szemlélteté eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat,

o felelés a taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, munkakapcsolatot tart a munkakozosségek
vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az
esetleges problémakat,

e minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai kbnyvtar szamara beszerzendé kényvekrél,
tartés tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

e anyitva tartasi id6 szerint biztositja a kbnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vev6 tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

o statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar mikodésérdl, a kdnyvbeszerzésekrél,

¢ minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
koényvekrél, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdettablan kifliggeszt,

o gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzdk oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkak6z6sségi értekezleten dsszefoglalja,

e minden évben egyszer konzultaciét tart a magyar munkak6zdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikddésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e segiti a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, az 6sszegzést, a
kiosztast, begydijti a kdlcsénzéssel biztositott normativ tankényveket,

o kifliggesztéssel kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
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lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, minden tanévben felmérést
készit a tartds kdnyvekkel kapcsolatos kdlcsdnzési igényekrél,

minden tanévben, a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kdzzéteszi a kélcséndzhetd
tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylék szamara a kényvtarkdzi kdlcsénzés megszervezését,

felelés az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Iskolatitkar

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a titkar:

részben onall6 munkaval,

részben vezetbi, vezetd-helyettesi vagy pénzlgyi vezetdi iranyitassal oldja meg.

Legfontosabb feladatai a mindennapok soran:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szbvegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézrem(ikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyittmikodeés a szildkkel:

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmiikddik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa:

Feladatellatasa korében kdzremikédik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatdsa korében kézremikdodik a szlldk jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztbi és levelezési feladatok:

Feladatellatdsa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztbi és tablazatkezelbi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kbzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdaséagi kapcsolatait megismeri, mikddteti.

Koézremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
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Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az Ggyiratokat, betartva az Ggyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Kdzrem(ikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kdézrem(ikddik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begyjtésében.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlénydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tgyeit.

Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és
a kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.

Gondoskodik arrol, hogy a szilkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Pedagégiai asszisztens
A pedagégiai asszisztens az alsé foku nevelési-oktatasi intézmények osztalyaiban alkalmazhato

kézépfoku szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve igazgatdhelyettese

vagy specialis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a nem felséoktatasi pedagogiai

végzettséget igényl6 feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagdgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a tolerancia, az
empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

a) Bekapcsolédas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagégus iranyitasaval

ElSsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.
Koézremikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kdzvetlenll segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
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b) Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
e Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.
o A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti ket azok megoldasaban.
e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
e Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanuldk étkezési szokasait.
o Felismeri az alapveté elsGsegélynyuijtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szilkségessegeét.
c) Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
o Részt vesz szabadidés tevékenységek szervezéseében, lebonyolitasaban a tanéran kivdali
foglalkozasok alkalmaval.
d) Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Segiti a pedagogust az alkalmi jellegi feladatok ellatasaban.
e Batoritja a tanulét altalanos jellegl egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.
e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.
¢ Intézményen kivuli foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra
stb. kiséri a tanuldkat.
f) Ugyeleti, gyermekfelligyeleti feladatok
e Kozremikodik a tanoérak, a tanéran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
o Esetenként (pl. Ggyeleti id6ben, sziinid6ben) 6nalléan foglalkozast szervez, tart, beszamol a
pedagogusnak a tanulok tevékenységérél.
g) Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
o Amennyiben szilkséges részt vesz szildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.
h) Adminisztracios feladatok
o Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegl nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kdézremikddik stb.).
o Kodzremikddik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
e Segiti a pedagogust a szll6k tajekoztatasaban, levelet ir, varhaté eseményekrél tajékoztatast
készit.

o KozremUkdadik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelését.
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