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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény mukodésére, belsd ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
Torvények:
e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérol
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol
e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
Rendeletek:
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 335/2005. (XII.29) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. eévi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 18/2024. (IV.4) BM rendelet
e 40/2024. (1X.2.) BM rendelet

e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet



Egyéb szabalyozok:
e A Katolikus Pedagdgiai Szakmai Tovabbképz6 Intézet Etikai Kodexe
e Az 1990. ¢évi IV. torvény a lelkiismereti és valldsszabadsagrol, valamint az
egyhazakrol

e Az egyhazi torvénykonyv ide vonatkozo rendelkezései

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd, az Egri Féegyhazmegye hagyja jova.
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a székhely- és tagintézménye igazgatoi iroddjaban munkaiddben,

tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat €és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, gyermekére, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényli. A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak

id6pontjaval 1ép hatalyba, €és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1 Az oktatasi intézmény meghatarozasa

Az Intézmény neve:

Hivatalos neve: IV. Béla Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Rovid neve: IV. Béla Katolikus Altalanos Iskola

Réviditett neve: IV. Béla KATALTISK

OM azonositd: 035928



Az Intézmény tipusa:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 7. § alapjan:
- 4ltalanos iskola

- alapfoku miivészeti iskola

Az Intézmény tobbcélu intézmény, amely szervezeti €s szakmai tekintetben 06nallo

intézményegységek keretében kiilonbozo tipusu kdznevelési intézmények feladatait latja el.

Az intézmény fenntartoja:

Egri Féegyhdzmegye
Cime: 3300 Eger, Széchenyi ut 1.

Az intézmény 6nallo jogi személy. Képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet. Az intézmény felndttoktatasi

tevékenységet nem végez.

2.2 Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye:
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag t 32.

Telephelye:

5126 Jéaszfényszaru, Szent Istvan ut 1.
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag ut 2.
3016 Boldog, Arpad ut 23.

3016 Boldog, Arpad ut 12/A.



2.3 Az intézmény alapfeladatai

Az Nkt. 4.§ 14.a pontja alapjan:

231

altalanos iskolai nevelés-oktatas

alapfoku miivészetoktatas

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa, magyar nyelven

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii

tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az intézményben folyé tevékenység célja

Romai katolikus elkdtelezettségii altalanos iskola és alapfoku miivészeti iskola. Az Intézmény

a fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program és szervezeti ¢s milkddési szabalyzat

alapjan, miikodési engedélyének megfeleléen mitkddik. Célja elsdsorban:

a romai katolikus szellemi nevelés-oktatas

felkészités a tovabbtanulasra, tanulményi €s sportversenyekre

tehetséggondozas

szakkorok, tanoran kiviili onképzési és miivelddési tevékenységek biztositasa
iskola-egészségiigyi és ifjusag-egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasa

gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

sajatos nevelési igényli, BTMN-es, hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok ellatasa

tankonyvellatas

ellathat taboroztatassal, gyermekek napkozbeni ellatdsaval Gsszefliggésben felmeriild
feladatok ellatasa

étkeztetés

helyiségeinek bérbe adasa



2.3.2 Alaptevékenységek

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak 1-4.
évfolyam évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
mikddtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. tagozaton

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanuldok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefliggd
miikodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatas

091250 Alapfoktl miivészetoktatassal miikodtetési feladatok

855900 M.n.s. egyéb oktatas

Ko6zoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés:

e Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
e Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése
e Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

e Sajatos nevelési igényll tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Egyéb feladatok:

562900 Egyéb vendéglatas
104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok

107080 EsélyegyenlOség elosegitését célzo tevékenységek és programok
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910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
932900 Egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység. Sportlétesitmény muiikodtetése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Féegyhdzmegye 4ltal megéllapitott koltségvetés alapjan ©6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetOi felelossége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a fenntarté Aaltal jovéhagyott koltségvetési kereten beliill 6nallo

bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét (Szabadsag ut 32.) és telephelyét (Szabadsag ut 2.) képezd épiiletek,
telkek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat az Egri Féegyhazmegye érseke gyakorolja, az
ingdsagok az intézmény tulajdonat képezik.

A szé€khelyintézmény (Szabadsag ut 32.) és a telephely (Szabadsag ut 2.) az 4ltala hasznalt
ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a
fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény
igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak. Az
intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a

fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény Onalléan gazdalkodik a fenntartod altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil a

személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feltjitasi
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kiadasok vonatkozasaban. A gazdasagi iigyintézok munkakori leirdsukban szerepld feladatok
elvégzésére jogosultak és azt elvégezni kotelesek. Feladataik kozé tartozik tobbek kozott a
hazipénztar kezelése, atutalasos szamlak kiegyenlitése, az étkezési, miivészeti iskolai téritési
dijak kiszamlazasa, kedvezményre jogosultsagok figyelemmel kisérése, munkabér-szamfejtés,
adobevallasok elkészitése, adok hataridére torténd atutalasa, az intézmény ingatlan és ingo
vagyonaval kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetése, idokozonként leltdrozdsa. Az
intézmény vezetdje, illetve tartds tavolléte esetén helyettesei utalvdnyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve,
alairasaval igazolja, hogy az intézmény szamldzasi nevére szold szamlan szerepld koltség
gazdasagi szempontbdl jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet

rendelkezésre all.

3.2.1 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az iskola az étkeztetést kiilsé beszallitdé igénybevételével sajat melegité konyhéval
rendelkezd éttermében biztositja. Az étkezési téritési dijat a Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 146-151. §-ai — az étkezési
nyersanyagnorma alapul vételével —, valamint a fenntarto altal évente jovahagyott belso

szabalyzat is rogziti. A kedvezményeket a Gyvt. 151.§ (5) alapjan intézménylink biztositja.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 tablazat tartalmazza.

lgazgato

fels6s  igazgatohelyettes |gazdasagi vezetd alsos s mivészet
igazgatohelyettes

iskolatitkar 1. pedagbgiai asszisztens

pedagbdgus gazdasagi ligyintézd pedagbdgus

pedagogus takarito pedagogus

pedagogus konyhai dolgoz6 pedagbgus

karbantarto

4.1 Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.
A Koznevelési torvény eldirasai szerint felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e azintézményegységek munkdjanak dsszehangolasaért,

e apedagogiai munkaért,
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e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanuld-¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, és az iskolatitkar a
munkakori  leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
o felsds igazgatohelyettes
e alsos igazgatohelyettes €s a miivészeti iskolavezetd
e gazdasagi vezetd
e DOK segité pedagogus
e iskolatitkar
e rendszergazda
e konyvtaros
e miiszaki és gazdasagi dolgozok

e munkavédelmi képviseld
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntarto
jovahagyasat kovetden az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény

hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek feladat-¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd

altal rajuk bizott feladatokért.

A gazdasagi vezeté szakirany képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozoinak munkdjat a gazdasagi vezetd irdnyitja. Tavolléte esetén a gazdasdgi vezetd
helyettesiti.

A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok:

- Beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.

- Az igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén.

- Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal
kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény

szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

4.3 Az intézményi helyettesités rendje

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

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

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért.

A munkaltatdi jogok gyakorlésa:
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- Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén: Az igazgatd tavollétében
(ebben a sorrendben) a felsés igazgatOhelyettes, az alsds igazgatOhelyettes jar el. Az
igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett a gyors, halaszthatatlan intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgato és az igazgatéhelyettesek egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott

munkakozdsségvezetd veszi at az azonnali intézkedéseket igényld feladatokat.

A munkakozosség-vezetok akadalyoztatasa esetén: Az iligyeletet teljesitd pedagogus

jogosult az azonnali intézkedéseket igénylo tigyekben eljarni.

4.4 Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A munkak6zosség-vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

* igazgatd

* igazgatohelyettesek

* gazdasagi vezetd

* szakmai munkakozosségek vezetdi

DOK tamogat6 pedagdgus
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Az intézmény vezetOsége véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik, az iskolai
folyamatok, dontések elokészitésében részt vesz. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a

diakonkormanyzat vezetbjével.

5. Iratkezelés

Az intézményre vonatkozé dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok aldirasa kizarolag az igazgato jogkore. (Tartos akaddlyoztatdsa esetén jogkorét a

fenntart6 jovahagyasaval atruhazhatja az altala megbizott igazgatohelyettesre).

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgaté aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iktatast az iskolatitkar, gazdasagi és miszaki dolgoz6d a szakteriiletiikre vonatkozd
dokumentumokat, és az igazgatohelyettesek — munkakori leirasban meghatarozott feladatként

- végzik.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és

iktatokonyvben torténik.

5.2 Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az

iratkezelés feliigyeletét az igazgatohelyettesek gyakoroljak.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
- igazgato,
- akozponti iktatast végzd személy,

- névre érkezett kiildemény esetén a cimzett.
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5.3 Kiadméanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kdvetkezd terliletekre €s esetekre

vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

- igazgatohelyettesnek, amennyiben az igazgatd tartdés akadalyoztatdsa, illetve egyéb

tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem tlr halasztast

- SZMSZ-ben meghatarozott személyeknek (igazgatohelyettesnek) munkaltatoi jogkor
gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben

5.4 Iratkolesonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattdrbol hivatalosan hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo.

- az intézmény dolgozo6i sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat

ellatashoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirasukhoz meghatarozott — feladat
ellatdsahoz, feladatban valé kozremikodéshez az igazgatd jovahagyasaval

kolcsonozhetnek ki iratot,
- azigazgatd barmely iratot kikdlcsonozheti.

- Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az

ellendrok az igazgaton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.
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6. Az intézmény belso ellenorzési rendje, a pedagogiai munka ellendrzése

6.1 Az iskolai belsd ellenérzés
e Dbiztositja az intézmény torvényes miikodését
e segiti az iskola gazdasagos mukodését

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot biztosit az alkalmazottak

munkavégzésérdl

6.2 A belsé ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek
Az ellendrzést végzd alkalmazott jogosult:

e az cllendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel

kisérni, ellendrizni,
e az ellendrzott alkalmazottol irdsban vagy szdban tajékoztatast, felvilagositast kérni.
Az ellendrzést végzo koteles:
e az észlelt hidnyossagot szoban k6zoIni az érintett alkalmazottal és annak felettesével,

e a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerinti idOben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott koteles:
o a feltart hibakat, hianyossagokat megsziintetni,

e azellendrzést végzd alkalmazottal egyiittmiikddni, munkéjat segiteni.

6.3 A belso ellenorzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik
Az igazgato
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

e clkésziti az iskola bels6 ellendrzési tervét
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Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellendrzik
e apedagogusok oktato-neveld munkajat, iigyviteli munkéjat és munkafegyelmét,
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
e apedagogusok adminisztraciés munkajat,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat,
e adidkonkormanyzat munkajat,
e apedagogusok tovabbképzéseken vald részvételét.
A munkakozosségek vezetdi folyamatosan ellenérzik
e aszakmai munkakdzosségekbe tartozd pedagogusok oktatdo-neveld munkdjat,
e apedagogiai programban megfogalmazott tantervi kdvetelmények érvényesitését,

e az oktatd—neveld munka modszereit, eredményességét.

A belsé ellendrzési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s az

oraado pedagdgusokra.

6.4 Az intézmény ellenérzési rendszerének miikodtetése

Kit, mit | Ki ellen6riz? Milyen Az ellenérzés
ellendriznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? 0sszegzése

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Pedagogiai program, | Iskolavezetés, Evente frasban vagy szoban
SZMSZ, Hazirend | nevelGtestiilet

feliilvizsgalata

A helyi tanterv | Igazgato, Evente frasban
alapjan végzett | igazgatohelyettes,
szakmai munka munkak6zosség-

vezetOk
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Tankdnyvvalasztas Munkak6z6sség- Evente frasban, ISZMK felé
vezeto,
igazgatohelyettes,
igazgatd
Tanmenetek, Igazgatohelyettes, Szept. 30-ig, ill. | Széban
munkatervek munkak6zsség- folyamatosan
vezetd
A tanulméanyi munka | Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
értékelése osztalyfonok, havonta legalabb | osztalyzat
igazgato, egyszer, félévkor, év | ellendrzobe,
munkakozosség- végén bizonyitvanyba,
vezetd, neveldtestiilet irasban szoveges
mindsités
Napkdzis Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban
foglalkozasok munkakozosség-
vezeto
Magatartas, Osztalyfonok, havonta Erdemjeggyel,
szorgalom neveldtestiilet félévenként szovegesen irdsban
Tantermek, Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban
szaktantermek rendje | szaktanar
Munkakozosségek Munkak6z6sség- Folyamatosan Szoban ¢és irasban
munkéja vezeto, igazgato, | félévente
igazgatohelyettes bsszegzés
Pedagdgus munkdja | Igazgato, Aktualitas szerint Szoban vagy irasban
(munkakori leirds | igazgatohelyettes,
szerint) munkako6zosség-
vezeto
Oktato- neveldmunka | Igazgato, Félévente Szoban vagy irasban
értékelése igazgatohelyettes
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Az iskolai munka Igazgato, sziiléi | Evente Szbéban vagy irdsban

munkak6zosség

A tanuldk irasbeli | Szaktanar, Negyedévente, frasban

munkai (fiizetek, | munkak6zosség- naponta

rajzok, stb.) vezetd

Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Félévente Szoéban vagy irdsban

fejlesztések helyzete | igazgatohelyettes,

gyogypedagogus

Gyermek és | Igazgato, folyamatos Szbban vagy irasban

ifjasagvédelmi igazgatohelyettes

munka

Pedagodgiai Igazgatohelyettes, folyamatos Szdban, irasban

adminisztracid osztalyfonoki

munkako6zosség-
vezeto

Kiemelked6 Szaktanar, Aktualitas szerint frasban, ill. a

tanulmanyi ¢és | osztalyfonok, k6z0sség elott

sporteredmények didkonkormanyzat szoban
vezetdje

Nagyobb Osztalyfonok, Aktualitas szerint Osztaly, iskola

rendezvények igazgatohelyettes, kozossége,

(osztaly és iskolai) DOK-vezetd tantestiilet elott
szoban, kiemelkedot
irdsban

Tanulmanyi Igazgato, Aktualitas szerint Szbéban

kirandulds,  iskolai | igazgatohelyettes

taborok

Konyvtaros, Igazgato, Evente Szoban vagy irasban

rendszergazda, igazgatohelyettes

gyermekvédelmi
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felelds

Etkeztetés Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szbéban
igazgatd

Munkavédelem Munkavédelmi ¢és | Szeptember frasban

tlizvédelem tlizvédelmi felelds

Az iskolai tigyviteli munka

A helyettesités ¢és | Igazgatohelyettes havonta frasban

talora elszamolasa

Diakigazolvannyal Iskolatitkar I: Folyamatos frasban

kapcsolatos feladatok

6.5 A pedagégiai munka belsé ellendrzése
Szempontok a nevel6-oktatd munka ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e aneveld-oktatd6 munkihoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja
e tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e atanul6i munka folyamatos értékelése érdemjeggyel
e az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés
e atanitési ora felépitése és szervezése
e az alkalmazott médszerek
e a tanulok munkdja, magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

e atanoran kiviili neveldmunka, a kozdsségformalas
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6.6 Intézményi onértékelés

Az intézményi atfogd Onértékelés célja, hogy a pedagodgusra, vezetdre, valamint az
intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és
a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevondsaval az intézményre
vonatkozoéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve
fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés

keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéseknek kotelezd elézménye az intézményi szintli
intézményi onértékelés lebonyolitdsa, melynek megszervezése és elvégzése az Onértékelést

tamogat6 intézményi munkacsoport feladata.

7. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

7.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapito okirat

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢és éves beszamolokkal)

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje
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7.1.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

7.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagodgiai programja meghatarozza:

az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, az dvoda nevelési programjat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanodrai

foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket;

az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét;

az iskolai beszamoltatdsnak, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,

magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat;

a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait;

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét;
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e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak

rend;jét;
e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot az igazgatd késziti el, a neveldtestiilet kozremiikodésével és az a
fenntartd jovahagyaséaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
igazgatoéi iroddban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi

munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

7.1.3 Hazirend

A héazirend meghatidrozza az intézményi élet szabalyait, rogziti a tanuldk és a sziilok
joggyakorlasanak helyi szabalyozasat. A hazirend magaba foglalja a fenntartdé egyhdz
tanitdsdval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kdotelességeket, jogokat,
hitéleti tevékenységeket. Betartasuk mindenki szamadra kotelezd, megszegésiik a hazirendben,
a szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatban valamint a jogszabalyokban foglalt szankciokat

(fegyelmezd intézkedéseket, fegyelmi biintetéseket) vonja maga utan.

7.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére

beosztott cselekvési tervét intézményegységenként, a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

Az intézményegységek éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.
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7.2 A miikodés specialis szabalyai

7.2.1 Tankonyvellatas rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata alapjan az altalanos iskola minden évfolyaman

téritésmentesen bocsatjuk a tanulok rendelkezésére a tankonyveket.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskola

tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto felelds.

Az iskolai tankonyvellatds lebonyolitdsa az iskolaban torténik, feladatait az iskolai
tankonyvfelelds latja el. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az intézmény

felel.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év marciusédban egyeztet az intézmény vezetdségével és a
szaktanarokkal a tartés tankonyvek dallapotardl, a selejtezésre javasolt darabszamrol, a

sziikséges rendelés mennyiségérol.

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézményi tankOnyvfelelds latja el olyan
formaban, hogy a Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel megbizasi szerzddést kot, és az

intézményi tankonyveket a tankdnyvforgalmazotol iskolai tovabbitasra atveszi.
A tankonyvrendelés elkészitése

- Az iskolai tankonyvfelelds minden év marcius 10-ig koteles felmérni, hogy mely

tantargyak lesznek érintettek a tartos tankonyvek hasznalata tekintetében.

- A tankonyvfelelés minden év aprilis 1-30. kozott elkésziti a tankonyvrendelést, majd
engedélyezteti az igazgatoval és a fenntartoval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba

belépd uj osztalyok tanuldinak 1étszamat is figyelembe kell venni.

- A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja

részére biztositsa a tankonyvhoz jutas lehetdségét.

- A tankdonyv megrendelés a Konyvtarellato Nonprofit Kft. rendszer feliiletének

hasznalataval torténik.
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Az iskola mdajus 31-ig kozzéteszi azoknak az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a

jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbodl a tanulok kikolcsonozhetnek.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt

rendeltetésszeriien hasznalni.
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a tartos tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

Az elveszett, megrongalt tankonyvek potlasardl a tanuld torvényes képviseldje koteles

gondoskodni.

7.2.2 Az elektronikus és az elektronikus uiton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A tanuldi torzslapokat tanév végén az elektronikus naplobol generdljuk; sorszamozott,
biztonsagi lapra nyomtatjuk. Ez egyenértékii a korabban hasznélatos torzslapokkal. Bélyegzo és

alairas nélkiil is hiteles és érvényes.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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7.2.3 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola miikodése soran elektronikus uton eléallitott esetleges nyomtatvanyait kizarolag
papir alapon kinyomtatva tarolja. Az elektronikusan eldallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje azonos a papir alapu iratok hitelesitési rendjével, azaz:
- iskolai hivatalos irat az igazgaté alairasaval és az iskola korbélyegzdjével érvényes
- a partnerszervezetek altal benyujtott irat a partnerszervezetet képviseld személy vagy
személyek aldirdsaval, a szervezet esetleges pecsétjének lenyomataval érvényesek.
Az elektronikus uton eldallitott allamigazgatasi nyomtatvanyok masolatat az iskola kizardlag

papir alapon tarolhatja az iskolai irattarban. Ehhez iskolai alairasra és pecsétre nincs sziikség.

7.2.4 Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskolaban az igazgatd, az iskola
karbantarto, takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetét. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, a foldrengés, a
bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moédon akadéalyozo,
nehezitd koriilmény.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- apolgarmesteri hivatalt,

- asziiloket;
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amelyet a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell végrehajtani. Az intézkedést
koveteld egyéb rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok

bevonasaval sajat belatasa szerint dont.
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Bombariado

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartdozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terillet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az utca. A pedagdégusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek a csoportokat, osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo gyermekeket,
tanulokat haladéktalanul megszamolni, kiséretiiket ¢és feliigyeletiiket ellatni, a rajuk
bizottakkal a gylilekezd helyen tart6zkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Bombariado esetén:
- elsddleges feladat az épiilet kitiritése, amelyre szaggatott csengetéssel adunk jelt
- menekiilés alkalmaval a termekbdl, személyes holmikbdl kivinni semmit sem szabad
- értesiteni kell a renddrséget és a fenntartdt, valamint a polgarmesteri hivatalt

- agyerekek és a dolgozok csak a renddrség engedélyével mehetnek vissza az épiiletbe

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatd munkarendje kotetlen, munkaideje felhasznalasat és beosztasat az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni. Az

igazgatonak vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
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1idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

8.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény rogziti a pedagdgusok jogait és
kotelességeit.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kotetlen, neveld-

oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra kotdtt munkarend iranyado.

A koznevelési foglalkoztatott kotott munkarendjét a munkaltatd Aallapitja meg. A
munkabeosztas Osszeallitasanal alapelv az intézmény =zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg. A tandrak elcserélését jelenteni

kell az igazgatohelyetteseknek.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
igyeletet ellaté pedagdgusnak az ligyelet kezdete elétt 5 perccel kell kordbban érkeznie. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelentenie az igazgatonak vagy

helyettesének, hogy feladatainak ellatasarol az igazgatdhelyettesek gondoskodni tudjanak.
A miivészeti iskola nevel6i is kotelesek jelenteni munkabdl valo tavolmaradasukat.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaba.

A pedagogust lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a
tanmeneteket az iskoldban kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elére

haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Eseti helyettesitéskor a hianyzo6 neveld lehetdségeihez mérten
e eljuttatja a tankonyveket, taneszkozoket az iskolaba,
e megjeldli a tananyagot,

e akijelolt irasbeli feladatsorokat megoldja.
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Csoportbontds esetén a csoportok Osszevondsaval is megszervezhetd a pedagogus
helyettesitése. Ha a pedagdgus tavolmaradasa eldrelathatoan tartés, (egy honapot meghaladja)
akkor az intézmény sziikség szerint az 6rarend moddositasaval gondoskodik arrdl, hogy a

tavollévo pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja helyettesiteni.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekeknek, tanitvanyainak haladéasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A tanitasi Ora zavartalansdganak biztositdsa érdekében a pedagogust és a tanulokat az drarol
kihivni csak vezet6i engedéllyel lehetséges. A tanitdsi ordk megkezdésik utdn nem

zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a helyettesek tehetnek.

A napi tanitasi id6 (kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak id6tartama): 8.00-t61 14.40-ig, az

egész napos foglalkozas 16%-ig tart.

8.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus heti munkaideje 40 ora. Ebbdl a kotott munkaidé 32 6ra, amelyet a pedagdgus
az intézményvezetd 4altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval (a vezetd altal készitett
munkaidd-beosztas alapjan) koteles eltdlteni, a fennmaradd 8 ora is munkaidd, amely

esetében a pedagdgus a munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

24 oraban a tantargyfelosztds szerint elrendelt tandrak és egyéb foglalkozasok megtartasat
koteles elvégezni a pedagdgus, a 24-32 6ra kozott a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
neveléssel-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti

helyettesitést lat el.

8.3.1 A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott része

e tanitdsi orak megtartasa
e munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa
e osztalyfonoki feladatok ellatasa

e iskolai sportkori foglalkozasok vezetése
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8.3.2

énekkar, szakkorok vezetése

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.) megtartasa

egyéni tanrendes tanul6 felkésziilésének segitése

konyvtarosi feladatok ellatasa

szervezett iskolai rendszerli délutdni tanrendi foglalkozasok vezetése (napkozi,

tanul6szoba)

Elrendelt egyéb foglalkozas

A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely lehet:

szakkdr, onképzokar,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, 1skolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével Gsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem

valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
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8.3.3

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziild1 értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység
heti két orat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagdgusjelodlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk0z €és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6é feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
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e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A szabad felhaszndldsi munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben €s melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
a szabad felhasznalasi munkaid0 tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltatod

feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

8.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartaméardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgald adatlapot a gazdasdgi ligyintézd
késziti el, a munkavégzést az igazgato igazolja.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartod
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az intézményegységében a
megfeleld igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

A heti munkaidd minden teljes éallasban kinevezett pedagégus szdmara 40 ora, ennek

tulteljesitésére és alul teljesitésére nincs lehetdség.
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A hatdlyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban

ebédido) kiadasa és igénybevétele (bejegyzése) kotelezo.

8.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményegységekben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény =zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A térvényes
munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadésara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval

torténik.

A hivatalos munkaid6tdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- a konyhai dolgozok

- a technikai dolgozok

- az iskolatitkari és gazdasagi iroddban: hétfotdl péntekig az intézményegységekben kialakitott
rendnek megfelelden iligyintézést kell biztositani.

Az egyéni munkarendet az éves munkatervben vagy az alkalmazott munkakori leirdsdban

rogziteni kell.

8.6 Munkakori leiras mintak

Intézménylinkben minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el szamukra

azért, hogy pusztdn az osztadlyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
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sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakdri
leirasat.

A munkakori leiras mintak a 2. szamt mellékletben talalhatok.

8.7 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskola mindkét épiiletében 7°°-t61 van neveléi iigyelet, melynek keretében gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérdl. Az iskolaban a tanitdsi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat. Az orarend szerinti tanitdsi Orat és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben,
valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan (napkozi, tanuldszoba) a tanulok feliigyeletét
az ligyeleti beosztas szerint megnevezett pedagogusok 1atjak el. Az intézmény évente tligyeleti

rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében.

Az iigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek a feleldsek. Ugyeletet
cserélni csak az O tajékoztatasuk mellett lehetséges. Az ligyeletre beosztott, vagy az tligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a

feliigyelet ellatasaért.

8.7.1 Ugyeleti teend6k

A nyitva tartds kezdetétol a reggeli ligyeletes neveld jogosult és koteles az intézmény
miikddési korében a sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére a vezetd
beérkezéséig.

Délutan a vezetd tavozasa utan a foglalkozast vezetd, tigyeletes neveld felelés a hazirend

betartasaért, betartatasaért.

A tanuldknak az 6rakozi sziinetekben, (kivéve étkezés) kedvezd idéjards esetén az udvaron
kell tartozkodniuk. Rossz id6 esetén (folyamatos esd, szélvihar) az ligyeletes neveld dontése
alapjan a tanulok a tantermekben, folyosokon, ebédlében tartozkodhatnak. Ebben az esetben
az tigyeletesi munkdba be kell segiteni a kiirt helyettes ligyeletesnek, valamint az adott

osztalyba orara késziilé neveldnek.

8.8 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

37



Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

Egyiittmtkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, biintetésére, seg€lyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.9 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

8.9.1 Nyitvatartas

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl-péntekig 7.00-t0l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig tart nyitva.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgato ettdl
eltérd nyitvatartast is megallapithat. A reggeli tigyelet 7 o6rakor kezdédik és ¥4 8-ig tart
mindkét épiiletben. Az altaldnos iskolai tanitasi 6rdk 8.00 (rendkiviili esetben 7.15) és

14.40 6ra kozott folynak hétfétdl-péntekig.

A tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc. Miivészeti iskolaban
a hangszeres oktatds esetén egyéni foglalkozas esetén 30 percesek, csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt

esetben az igazgato attol eltérd tanitasi és munkarendet is megallapithat.
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8.9.2

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijeldlt napokon miikodik.
Az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

Nyari sziinetben elére meghatarozott ligyeleti napokon 9.00-12.00 ora kozott az
irodaban iigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

A nyitvatartas és az tgyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény fobejaratan
nyilvanossagra kell hozni.

A belépés és benntartézkodas rendje

A sziil6 gyermekére az iskolaépiilet bejaratandl varakozhat (rossz idd esetén az
épiiletben).

Az elsé osztalyos tanulok sziilei a szoktatasi id6 alatt (szeptember elsé 1-2 hete)

bekisérhetik gyermekiiket a terembe.

Szild az osztalyteremben 7.45 ¢és 16.00 kozott nem tartozkodhat. Tilos a
foglalkozasok, tanitasi 6rak zavarasa. Pedagogust, illetve tanuldt csak nagyon indokolt
esetben lehet az o6rarol kihivni. Amennyiben indokolt esetben tanitasi id6 alatt, vagy a
tanitasi oran kiviili foglalkozasok alatt a sziild meg kivanja keresni gyermekét, ugy azt
az igazgato, igazgatOhelyettes, az osztalyfondk vagy az ligyeletes neveld tudtaval

teheti meg.

A sziilok elozetes egyeztetés utan kereshetik fel a pedagogusokat, osztalyfonokoket és

a szaktanarokat.
Az igazgato kivételes esetekben ettdl eltekinthet. Ilyen esetek:
- ovodai linnepségek
- iskolai tinnepségek
- sziil6i értekezletek
- tanulmanyi versenyek
- felvételi
- beiratkozas
Az intézményben tartozkodo idegenek kotelesek az itt folyd neveld-oktaté munka
természetének €s szellemének megfelelden viselkedni €s alkalmazkodni.

A keresett gyermekkel, tanuloval, illetve alkalmazottal csak kulturalt hangnemben
lehet kommunikalni; a durvasag legkisebb megnyilvanuldsa esetén az idegent

eltavolitjuk az intézménybdl.
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e Az intézmény a sziilok altal szervezett megbeszélésekre, osztalytalalkozokra, elzetes
bejelentés ¢és egyeztetés utan az iskola helyiségeit rendelkezésre bocsatja. Ezen
alkalmakkor a technikai személyzet koziil egy felelds dolgozonak jelen kell lennie, aki
iigyel a rendre, a vagyonbiztonsagra, nyitja és zarja az épiileteket, kezeli a biztonsagi

rendszert.

8.10 Az intézmény helyiségeinek hasznalata Kiilsé igénylének

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi id6n beliil és azon tal kiilsé igényldknek
kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményben folyd foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az
intézmény épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak, kizardlag a kijelolt intézményi dolgozo jelenlétében. A megallapodast az

igazgato koti.

8.11 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje

e Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az
Eurodpai Uni6 zaszlajat és a Vatikan lobogojat.

e Az intézmény minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A gyermekek, tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a
vélaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznéalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az
iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem

stb. hasznalatdnak rendjét az intézményegységek hazirendjéhez kapcsolodd belsd
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szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara

kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat, foglalkozast tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi oOrakat, foglakozasokat kovetéen — a technikai

dolgozodk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény teriiletén gondatlansagbol keletkezett kart a karokozonak kell
megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az intézmény vezetés és szakember feladata a kar felmérése, és a kartérités

részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

A pedagoégus az 4altala hasznalt audiovizudlis eszkozokért, oktatasi szemléltetd
eszkozokeért felel. Amennyiben nem a tdle elvarhato legnagyobb gondossaggal kezeli

ezen eszkozoket kartéritési feleldsséggel tartozik.

A szamitogépteremben, a Smart teremben és a tornateremben a tanulok csak
pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak. A terem ¢€s a benne 1évd gépek hasznalataért
az ott foglalkozast tartd6 pedagdgus a felelés. A specidlisan felszerelt termekben
(konyvtar, tankonyha, tiikkorterem, szamitastechnika, Smart - terem, stb.) jol lathato
helyre ki kell fliggeszteni, a helyiséghasznalati rendet. A terem hasznalati rendjét a

helyiség feleldse allitja ossze.

8.12 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az udvart, a fObejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt - a

parkoldkat is - a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldoink szdmara a

dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon

kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen

szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,

stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.
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Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohdnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.13 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szadmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni

kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi

pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

8.14 Az intézményi védo, 6vo eléirasokat a Hazirend 15. pontja részletesen tartalmazza.

8.15 A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés a koznevelési torvény 27.§ (11) és a (11a) bekezdésben
meghatarozottak figyelembevételével keriil megszervezésre.

Didkjaink szdmra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelés oOrat tartalmaz, amelybdl
minden 6rat orarendbe iktatva szerveziink. Heti egy alkalommal a testnevelésora keretében
megvaldsitott uszasoktatas céljabol két testnevelésorat 6sszevonva szerveziink meg.

Heti két 6raban sportkori foglalkozést szerveziink.

Egyiittmiikddiink a véarosban miikodé kézilabda, labdarigd és sakk szakosztalyokkal.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett testnevelés oktatasat.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok igénye, érdeklddése, sziikséglete szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanuldk jelentkezése onkéntes. A foglalkozasok
helyét, idétartamat, terembeosztast az igazgatd €s helyettesei rogzitik. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.
Foglalkozasi formak:

- napkdzi 1-4. évfolyamok

- tanuldszoba 5-8. évfolyamok

- szakkor

- sportkor

- felzarkoztato

- tanulmanyi verseny el0készitd
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- kozépiskolai elokészitd

- tanulmanyi kirdndulas

Napkdozis, tanulészobai foglalkozas

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkdézi otthoni ellatasat. A
napkozi otthon az utolso tanitasi 6ra végétdl kezdddik és 16 oraig tart. A napkdzi rendjét a
foglalkozasi terv szabalyozza, amelyet a napkozis nevelok készitenek el és az alsos
igazgatohelyettes hagy jova.

A tanuldszoba miitkddtetésével segitséget biztositunk a tanuldsban nehezen boldoguld

tanuloknak. Szakos neveldk segitik az egyéni fejlesztéseket.

Szakkor

A szakkori foglalkozasokat az intézmény legkésébb szeptember 15-ig hirdeti meg.

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdekldédésétol
fliggben inditja az iskola. A szakkorvezetdket az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkorok miitkodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A szakkorok majus 31-ig tartanak. Ez nem
vonatkozik arra a pedagogusra, aki a szakkort kotelezé oraszam keretében tartja.

Az iskola tandrai, vagy barmely mdas szervezet az iskola didkjai szamara az iskoladban
onkoltséges tanfolyamot igazgatdi engedéllyel és az érintett tanulok sziileinek irdsos

beleegyezésével szervezhetnek.

Felzarkoztato

A felzarkoztatok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. Az els6 négy évfolyam foglalkozéasai orarendbe illesztett iddpontban kotelezd
jelleggel torténnek. Az o6todik, hatodik évfolyamokban differencialt foglalkoztatas
(tehetséggondozas, felzarkdztatds) biztositott. A beosztds a tantargyfelosztds €s az o6rarend

alapjan torténik.
Kozépiskolai el6készito

A felvételi vizsga segitése, eredményessége érdekében a 7. évfolyam masodik féléveében és a

8. ¢évfolyam els6é félévében magyar nyelv ¢és matematika tantargyakbol felkészitd
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foglalkozasokon vehetnek részt elssorban azok a tanulok, akik felvételi vizsgat eldird

kozépiskolaban tervezik tovabbtanulasukat.

Sportkorok, a mindennapi testedzés formai
A tanulok mindennapi testedzésének mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat tartanak a testneveld tanarok, tanitok.
A sportkori foglalkozasok formai:
- labdajatékok
- lgyességi jatékok
- sakk
- 0szas
- {jaszat
A sportkor foglalkozasait tanévenként a sportkéri munkatervben kell megtervezni. A

foglalkozasok csak pedagogus feliigyelete mellett folyhatnak.

Tanulmanyi versenyel6készité

Tanuldink intézményi, teriileti, megyei, orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, ¢és felelések lebonyolitasukért. Versenyek esetében a
foglalkozast szervezd tanar irasban vagy szoban eldre tdjékoztatja a kollégakat a hidnyzo

tanulok névsorarol és a program idétartamarol.

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy a versenyeken eredményesen szerepld
tanulokat az iskolakozdsség megismerje. Orszagos €s megyei versenyekre a nevezési dijat, a

tanulo és a kisérd tanar utikoltségét a fenntarto fizeti.

Tanulmanyi Kirandulas

Az iskolai élet és a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része.
Ezért az intézmény mindent megtesz a kirdnduldsok igényes megszervezése ¢&s
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kirdnduldsok szervezése az osztalyfonok
feladata, amelybe be kell vonni a sziil6i munkako6zosséget is. Az osztalyfonok kirandulasi
tervet készit és az osztalyfonoki foglalkozési tervhez csatolja. A kirandulasok esetén annyi
kisérd neveldt, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz

sziikséges, de legaldbb 2 fO6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtdshoz sziikséges
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felszerelésrol. A kirandulason valo, részvétel onkéntes, célszerli a sziilok irasbeli engedélyét
kikérni. Pénz befizetésére senki nem kotelezhetd. Azok a tanuldk, akik a kiranduldson nem

vesznek részt mas parhuzamos osztalyba kotelesek tanitasi 6rara bejonni.

Szinhazlatogatas Keretében az osztalyoknak lehet6ségiik van a févarosi vagy a kozeliinkben
1év6 vidéki szinhdzak miisoran 1évo a ¢€letkoruknak megfeleld eldaddsainak megtekintésére a
szlilokkel torténd tanév elsd sziiloértekezletén létrejott megéllapodds alapjan. Lehetdség
szerint olyan eldadasokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki

oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a didkok szamara.

9. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiiletnek tagja a
nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaldja,
valamint a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segitdé egyéb fels6fokti végzettségli
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben kozremiikddeési, dontési, egyébként pedig

véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- havonta nevel6testiileti értekezlet,
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tajékoztatd és munkaértekezletek,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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A neveldtestiileti értekezleten a fenntartdé képviseldi, nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatott dolgozdk is részt vehetnek. Meghivasukrdl a napirendtdl fiiggéen az igazgato

gondoskodik.

A nevel6testiilet - ha jogszabaly nem rendelkezik, akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb
Otven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban. A nevel6testiilet dontéseit, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik -, nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A

szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ald. A jegyzOkonyvbe a nevelOtestiilet tagjai barmikor

betekinthetnek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleteken a napkozis neveldket, a miivészeti iskola pedagdgusait az
altaluk vélasztott kiildottek képviselik. A miivészeti iskolai értekezletek idOpontjat, témajat az
igazgatohelyettes kordzvényben, vagy telefonon kozli — legaldbb 2 nappal el6tte az intézmény

alkalmazottaival.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzéseét, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén teljes intézményi tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt
napon tanévzar6 értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes

vezeti. Félévkor és tanév végén — az igazgatd altal kijelolt idépontban — osztalyozo

értekezletet tart az intézményegység neveldtestiilete.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —

indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9.2A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az  intézmény  pedagdgusaibdl  1étrehozott  szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miitkodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol. A munkakozosség vezetdjét, a munkakdzosség javaslata

alapjan az igazgat6 bizza meg.

9.2.1 A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az aldbbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal

beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, valamint haziversenyeket szerveznek tanuldink

tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
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Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyoz6 vizsgak, a héazi vizsgdk irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok

szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Kidolgozzék a tanorai konfliktusok kezelésének szabalyait.

Szervezik, koordinaljak a tandran kiviili kulturalt, hasznos szabadid6 eltoltését.

9.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a

vezetés ¢s a pedagdgusok kozott.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkak6zosség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai

munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és

tapasztalatairol.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal oOrat

latogat.

Az igazgatd megbizasdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az

intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az

1skolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést,  értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

Részt vesz a munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok oOnértékelésében és

értékelésében.

9.3 A miivészeti munkakozosség feladata

szakmali, pedagogiai, oktato-nevel6 munka hatékonysaganak javitasa
a tanulok képességeinek fejlesztése az adott mlivészeti ag teriiletén
ismeretek elsajatitasa

miivészeti rendezvényeken szinvonalas szereplés

hagyomanyok apolésa, Gjabb kezdeményezésekre torekvés

vizsgék bonyolitasa

éves munkaterv elkészitése

A miivészeti kozosség az igazgatohelyettessel kozosen dont:

a tanulok felvételérdl

osztalyozo6-, kiilonbozeti-, elérehozott vizsgakrol
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e ¢v végi vizsgakrol

e tanulokkal kapcsolatos fegyelmi tigyekrol

e atéritési dijakrol

e arendezvények tartalmarol, idopontjardl, egyéb szervezési feladatokrol
e személyi — targyi feltételekrol

e beszerzésrol (anyag, eszkozsziikséglet)

o sziilok tajékoztatasarol

10. Az intézmény egyhazi, kulturalis és nemzeti iinnepei, rendezvényei;

hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyoményainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe

beépiild lehetdségek:
- A tanévet koz0s linnepélyes szentmisével kezdjlik €s fejezziik be.

- Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt és utdn, valamint étkezésekkor

osztalyszinten k6zosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.

- Tanul6inknak a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralas,

felolvasas, ének, dramatizalas).
- Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel.

- A misén részt vevo gyerekek olvassdk fel az olvasmanyt, konyorgést.

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint az iskola munkakozosségeinek feladata
az iinnepélyek, megemlékezések megszervezése. Ennek részletes feladatait a
munkakozdsségek éves munkaterve hatdrozza meg. Minden évben megrendezziik az alabbi
tinnepségeket, megemlékeziink a kovetkezd tinnepekrdl:
o Kotelezo szentmisék felekezetre valo tekintet nélkiil:
- Veni Sancte tanévnyitd szentmise

- Te Deum tanévzaro szentmise

e Nemzeti iinnepek:

- marcius 15. - 1848/49-es forradalom és szabadsagharc linnepe
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- oktober 23. — 1956-0s forradalom tlinnepe

e Egyhazi iinnepek:
- Husvéti tinnepkor

- Karacsonyi iinnepkdor

e Egyéb megemlékezések:
- azaradi vértanuk emléknapja, oktdber 6.
- IV. Béla emléknapja

- Nemzeti Osszetartozas napja, junius 4.

Az iskola vezetése gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasanak megvaldsitasarol,
amelynek részeként az iskola minden tanévben megszervezi az alabbi eseményeket és

rendezvényeket:
- tanévnyito linnepség
- karacsony iinnepe
- védbszent emléknapja
- iskolai ballagés, tanévzaro linnepség
- jotékonysagi balok
- alsos farsang
- Kimit tud?
- alsos gyermeknapi rendezvény
- alsods sportnap
- varos napja
- didkonkormanyzat napja
- jatszOhazak
- mikulas délutanok
- anyak napja
- miivészeti évzarok
- taborozéasok

- iskolai, megyei, orszagos szintii tanulmanyi versenyek

52



11. Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje

11.1 Az intézménykozosség

Az intézménykoz0Osség az intézménybe jaré gyermekek, tanulok, azok sziilei, valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavallalok az 6sszessége.

11.2 A munkavallalé6i kozosség

Az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak&zosségek,

- szilil6i munkakodzosség,

- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek,

- plébania

- KAPI

- EKIF

- kormanyhivatal

- Onkormdanyzat

- aziskolat tAmogato alapitvany

- Jaszberényi Tankeriileti K6zpont

- altalanos, k6zép, miivészeti és zeneiskolak

- Varosi Ovodai Intézmény

- kozmiivelddési intézmények

- helyi miivészeti csoportok

- iskola egészségligyi szolgalat

- rendOrség

- katasztrofavédelem

- Jaszsagi egységes pedagogiai szakszolgalat

- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
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11.3 A sziil6i munkako6zosség

Iskolankban a sziilok, sziildi munkakozosségen keresztiil gyakoroljdk torvényben
meghatarozott jogaikat. Osztadlyonként két sziil6, a mulvészeti iskola tanszakonként,
csoportonként egy-egy sziilot delegalhat az iskola sziil6i munkakozosségbe. Az iskolai sziil6i

munkako6zdsség dont miikodési rendjérdl, programjarol, szervezi tevékenységét.

Az intézményvezetd feladata a sziil6i munkakozosséggel vald egyiittmikodés soran a
sziikkséges informacidos bazis megadasa, azok az iratok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa, melyek az ISZMK jogainak (véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési)

gyakorlasahoz sziikségesek, iskolai helyiség biztositasa.

Az ISZMK feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival:
- segitse az intézmény hatékony muikdodését,
- tdmogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
- javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben,
- (gyakorolja a szervezet véleményezési jogat a pedagdgiai program, a szervezeti €s

miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasakor.

Az ISZMK és a vezetok kapcsolattartasi formai:
- sziikség szerinti szobeli személyes megbeszElés

- talalkozas az osztaly képviselokkel évente 1-2 alkalommal

11.4 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk Onkormanyzati vezetd és egyéb
tisztségviseld (helyettes, titkar) all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —

didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

11.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly diakbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kildottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

11.5.1 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egylittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szliléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi

eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé

terjeszti.
e Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzeése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok

igazolasa.
e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkakozdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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11.6 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

11.6.1 A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Sziiloi értekezletek

Az iskolaban az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet

hivhat &ssze. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadéorak

Az intézmény felsé tagozaton tanitd pedagogusai tanévenként 2x tart fogaddorat. A
fogadoodrak iddtartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével
megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagodgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az als6 tagozaton €és a milvészeti iskoldban tanitd pedagdgusokkal a tanérak és foglalkozasok
utdn naponta van lehetdség taldlkozasra, ahol révid észrevétel, egyeztetés torténhet. Ezen

kiviil hosszabb, mélyebb megbeszélésre idopontegyeztetés utan nyilik lehetdség.

11.6.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetGi, pedagogusai a digitalis napld vezetésével és a megfelelé online
feliileten tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy az osztalycsoportban messenger iizenet formajaban torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd funkcigjaval
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos

fegyelmi vétsége esetén.
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A pedagbdgus a fentebb megfogalmazott formaban tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a
szll6i értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb

Ot munkanappal nappal az esemény elott.

11.6.3 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

11.7 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,
- pedagogiai program,
- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —

munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

11.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles. Ennek keretében egyrészt gondoskodnia kell arrol, hogy a
tanulok a tankdtelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgdlaton vegyenek

részt, amit az iskolafogaszati ellatas biztosit szamukra.

Masrészt az intézménynek gondoskodnia kell arrol is, hogy a tanuldk iskolaorvosi és védonéi
szlirdvizsgalaton vehessenek részt kétévente, amelyet az iskola-egészségiigyi ellatas biztosit

szamukra.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- aziskolaorvos és

- avédond egyiittes szolgalatabol all.

11.8.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatadlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5). alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Jaszberény
Kistérségi intézete tiszti forvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatdhelyettes
végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirOvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a neveldi

szobaban.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

- A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM - rendelet alapjan.

- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

- Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel €s a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

11.8.2 A védono feladatai:

- A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
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- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatoja, Jaszberény Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11.9 Gyermekvédelem

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je (igazgatdja) felel a gyermek-és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért. Szoros, egyiittmiikodoé kapcsolatban all a
Gyermekjoléti Szolgalattal és segitd partnere a pedagdgusnak. A gyermekvédelmi feladatok
ellatdsdban részt kell vennie mindegyik pedagoégusnak. Az iskolai gyermekvédelem
elsddleges célja a prevencio. Az iskola feladata, hogy felismerje a problémakat, keresse az

okokat, nyujtson segitséget, illetve jelezzen az illetékes szakembereknek.

11.10 Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel, intézménnyel.

Fenntarto

Az iskola aldrendeltségi viszonyban van a fenntartoval, hiszen a fenntartdé hatarozza meg,
hogy az iranyitasa alatt 1év0 koznevelési intézmény milyen modon kdoteles vele kapcsolatot

1étesiteni. Az iskola egyezteti a fenntartoval a:

- a kovetkez6 tanév inditasaval kapcsolatos feladatokat (szervezési, miikodési
érdekegyeztetési targyalasok

- akoltségvetést
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Egyhazkozség - Plébania

Az iskola székhelyén milkodd egyhazkozség feladata az intézményi hitélet segitése,
feliigyelete, ellendrzése. A helyi plébanos meghivast kap nagyobb iskolai rendezvényekre

(tanévnyito, tanévzaro, ballagas) és neveldtestiileti értekezletekre.

Jaszfényszaru Varos Onkormanyzata

Kapcsolatot tartunk az intézménnyel kapcsolatos, varost is érintd egyes részfeladatok
megoldésa soran a helyi onkormanyzattal, annak oktatasi bizottsagaval.
A vérosi tinnepségeken, rendezvényeken - akar tevékeny formaban is - részt vesziink, erdsitve

ezzel tanuldinkban a lokalpatriotizmust.

Szakszolgalatok

Rendszeresen, sziikség szerint kapcsolatban allunk a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézményének munkatarsaival (elérhetok
telefonon, e-mailben), akik szaktanacsokkal latjak el intézményiink pedagdgusait, illetve

vizsgaljak tanuldinkat.

Csalad-, és Gyermekjoléti Szolgalat

A gyermek- és ifjisagvédelmi szakreferens havonta részt vesz esetmegbeszélésen a
Szolgalatnal. Egyedi problémdk esetén a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds, vagy
osztalyfonok irasban értesiti a Szolgalatot. A Szolgéalat szakemberei kiilsé jelzések alapjan
elézetes 1id6pont-egyeztetés utan felkeresik az intézményt, és az osztalyfonokkel,

gyermekvédelmi feleldssel eljarnak a konkrét tigyekben.
Helyi ujsag
A helyi ujsag szerkesztObizottsagat az iskola értesiti az aktualis iskolai hirekrdl lapzarta el6tt.

Felelés: Vezetéség és a DOK tdmogatd pedagogusa. Az iskola megjelentet fizetett hirdetést,

vagy kozérdeki felhivasokat sziikség esetén.
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Petofi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar

Az iskola elézetes megbesz€lés alapjan hasznalja a Petéfi Miivel6dési Haz termeit, igénybe

veszi szolgaltatasait. Felelds: Vezetdség és a DOK tamogaté pedagogusa

Iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezet

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Jaszberényi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- aziskolaorvos EI&M Kft. Képviseli: Dr. Kocsis Andras, hazi gyermekorvos

- aziskolai védono

- az ANTSZ Jaszberény varosi tisztiféorvosa

Alapitvanyok

- Penczner Pal Alapitvany
- Jaszfényszaru az Oktatasért Alapitvany

- Jaszfényszaruért Alapitvany

A civil szervezetek

- Bedekovich Lérinc Népfdiskolai Tarsasag
- Fényszaruiak Barati Egyesiilete

- Jaszfényszaru VSE
12. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
12.1 A 8. osztalyos tanulék részvétele kozépiskolai nyilt napokon

A kozépiskolak altal meghirdetett nyilt napokon a 8. osztalyos tanulok igazgatoi engedéllyel

max. 2 nap erejéig részt vehetnek. A sziil6 az ellen6rzé Gtjan kérheti gyermeke iskolabol valo
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hianyzéasanak igazolasat. Délutanra szervezett nyilt napokon vald részvétel nem indokolja a

délelotti tandrakrol valo hianyzast, ezért a tanuld tdvolmaradéasa ebben az esetben nem igazolt.

12.2 A Kisrendéri szolgalat

A 6. osztalyos tanulok a Nagyiskola Szabadsag uti oldalan a tanulok athaladasat segitve
kisrendéri szolgalatot teljesitenek, kizardlag rendori vagy polgardri feliigyelettel. A f6 ut két
oldalan allva segitik tarsaik biztonsagos atkelését:

- reggel 7.30 és 7.55 kozott

A kisrend6rok paronkénti beosztasa, munkajuk ellendrzése az osztalyfonok feladata. A feladat

ellatasahoz sziikséges ismeretek oktatasat a helyi rend6rors rendodrei végzik.

12.3 A tanév végi fogadasra valo meghivas rendje

A fogadasra a ballagd nyolcadik évfolyam tanul6i kapnak meghivast a jelenlegi és az alsos

osztalyfonokeikkel egylitt. Meghivottak tovabba az intézmény vezetoségének tagjai.

12.4 A didkonkormanyzat és az iskola vezetése kozti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
feleldse a didkonkorményzat munkéjat segité pedagogus, aki munkaja soran kapcsolatot tart a
didkonkormanyzat vezetdjével €s az intézmény igazgatojaval. Gondoskodik arrdl, hogy a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményezési vagy egyéb
joga érvényre jusson. Tajékoztatja az intézmény vezetdjét a didkonkormanyzat helyzetérdl és
feladatair6l, gondoskodik az évenként megrendezendd didkkozgytilés jogszabalyoknak
megfeleld lebonyolitasarol.

Az iskola a didkonkormdnyzat szamdra téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzat
mukodéséhez sziikséges feltételeket, a didkonkorményzati lilések megtartasahoz sziikséges
helyiségeket, berendezések hasznalatat, a felmeriil6 igény esetében a rendezvényekhez

szlikséges koltségvetési tamogatas biztositasat.
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12.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szoldo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utadn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

12.5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

12.5.2 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a szllot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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13. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando6 kérdések

13.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

13.2 A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény 63.§ (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a

pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositésra:
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- szamitogép. neveldiben, konyvtarban elhelyezve tobb pedagogus altal kozos
hasznalattal,

- sajat (névre sz010) laptop,

- szamitogépes programok az iskola koOnyvtaraban, rendszergazdanal
elhelyezve,

- igény ¢és lehetdség szerint személyre szoldan kiadott elektronikus
adathordozok (pl. projektor, laptop)

- tabletek két tanteremben elhelyezve, tobb pedagdégus altal kozos

hasznalattal.

13.3 A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok ) életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltatdé minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét. Az intézmény igazgatdja — az intézmény
vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat munkaltatolr hataskorében eljarva kiilon
szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagoégusainak, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben  foglalkoztatottak  teljesitményének  (a  tovabbiakban:  pedagoégus
teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.

18/2024. (IV.4) BM rendelet és a 40/2024. (I1X.2.) BM rendelet alapjan

13.4 Pedagogusok mobilhasznalata

A pedagbgus a tandrai és egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a

neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.
Nem kell alkalmazni:

- a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil

szervezett programok alkalmaval.
valamint, ha a hasznalat
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- a pedagogus vagy mas életét, testi €pségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és

mas mddon el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,

- szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti

segitségkérés érdekében,

- apedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

14. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar allomanya: vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az alloméany (konyv,
folyodirat, audiovizualis eszkozok: video-, magnokazetta, CD, hanglemez és elektronikus
dokumentum) gyarapitasara szolgalo dsszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
gylijtemény gyarapitdsara fordithatd Osszegek felhasznédldsaért a konyvtiros a felelds.
Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem

vasarolhat.

A konyvek elhelyezése:
e Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a konyvtarhelyiség biztonsdgosan
zarhato legyen, és biztositja, hogy oda csak a kdnyvtaros tudtaval lehessen bemenni.
e A konyvek és folyoiratok tarolasa — tanarok és gyerekek szdméra egyarant konnyen
hozzaférhetéen — szabadpolcon.
e A kozponti konyvtar kdnyvallomanya harom részre tagolodik:
- Kolesonozhetd miivek
- Kézikonyvtar
- Pedagodgiai kiilon gyiijtemény

A konyvtarba érkezd tartos megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba kell
venni, az egyedi cimleltarba és az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni, majd konyvtari szamitdgépes programon nyilvan
tartani a dokumentumokat és kolcsonzéseket. Az allomany feltardsa: folyamatosan késziti a

SZIREN programmal a katalogust.
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A konyvtérat a tanulok, a nevelok az iskola dolgozoéi és a varos 14 év alatti fiataljai illetve a
didkok téritésmentesen hasznalhatjdk. Kolcsonzés: A konyvtarbol konyvet vagy egyéb
dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. Egy-egy alkalommal 4 konyvet
lehet kikolcs6nozni négy hétre. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.
Folyoiratokat indokolt esetben 2 napra, illetve hétvégére lehet kolcsondzni. Az elveszitett
vagy er6sen megrongalt konyvet az olvasonak potolni kell. A kézikonyvtar dokumentumait:

lexikon, szotar, videokazetta, CD, CD-ROM, stb. egy-egy orara lehet kolcsondzni.

A konyvtaros a kolcsonzéseket nyilvantartja (tasakos forméaban, majd szamitdégépen).

14.1Szolgaltatasok igénybevétele:

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok (kézikonyvtér, folydirat) kivételével allomanyat
kolesonzi. Téjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalathoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai adatszolgaltatast nyujt. Segit a nevel6knek és a tanuloknak az
iskolai  munkakhoz kapcsolodd irodalom (informacid) kutatdsdban, esetenként
témamegfigyelést, 6nallo irodalomkutatdst végez. Kozremilkddik konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi ordk, foglalkozasok rendszeres kialakitasaban,
elékészitésében illetve megtartdsaban. Konyvtarkézi kolcsonzés keretében a  sajat
gyljteményében nem taldlhaté dokumentumokat mas konyvtarbol beszerzi. Gondoskodik az

allomany védelmérdl, rendjérdl.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

e akonyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata

e kdnyvtari orak, csoportos foglalkozasok

e Kkdlcsonzés

e kdnyvtarkozi kdlesonzés

e a konyvtarban tartandd ordkra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott

utemterv szerint keriilhet sor

14.2 Gyiijtékori szabalyzat
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A nevelési €s az oktatasi célok, illetve azok kdvetelményei alapjan, valamint a gyerekek

¢letkori sajatossagai altal meghatarozott egyéni érdeklddését figyelembe véve a konyvtar

gyljtékorébe tartoznak:

a)

b)

Az ismeretterjesztd miivek koziil

Az altalanos iskolai oktatasban felhasznalhato altaldnos ¢és szakiranyu
kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, az egyes szakteriiletek legujabb
eredményeit Osszefoglalo, illetve a tudomanyossag bevezetd mivei, a kelld, az
oktatas altal megkivant példanyban: legalabb 1-1 sorozat a kézikonyvtarba ¢és az
illetd szaktanteremben.

Az egyes szakteriiletek szotarai, példatarak, hatarozok,

- a gyerekek szamara késziilt enciklopédiak, lexikonok,

- valamennyi szakteriilet alap- és kozépszintii ismeretterjesztd irodalma
A t4jékoztatd munkéat segitd bibliografidkbol 1 példany, a szaktargyak
bibliografiaibol 1-5 példany.
A tudoményok ¢és mivészetek nagy alakjairdl szoloé életrajzok, képes
ismeretterjesztd célzati monografidk, képes dsszefoglalok, mint munkaeszkdzként
hasznalt miivek: egy, de legaldbb egy fél osztdly létszamanak megfeleld

példanyban.

A szépirodalmi miivekbol

A tantervben megjeldlt hdzi olvasméanyok, valamint az ajanlott irodalom — egy
osztaly létszamanak megfeleld példanyban.

A magyar nyelv és irodalom tanitdsahoz sziikséges szépirodalmi miivek, a magyar
¢s vilagirodalom klasszikusainak gytijteményes munkai, kell6 az oktatis altal
megkivant példanyban: legalabb 1-1 sorozat a kézikdnyvtarban és a
szaktanteremben, de minden olyan szerzd, aki szerepel a tananyagban egy fél
osztalynyi létszamnak megfelelé példanyban.

Képes-, mesés- és verseskonyvek az ovodaskoruaknak és az als6 tagozatosak
szamara: legalabb 2 gyermekenként 1 példany.

Az osztalyfonoki orakat szinesitd irodalmi alkotdsokbol 2-3 kolesonzési példany.
A szabadidé  kulturalt eltoltéséhez  sziikséges, értékes, szorakoztatd

gyermekirodalombol 3-5 példany.

Egyéb kiadvanyok
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- Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok ¢és az ezekhez készitett tanari
segédkonyvek a szaktanadrokhoz megfeleld példanyban
A tanitési anyagnak megfeleld valogatas a helyismereti dokumentumokbol.

d) Egyéb dokumentumok

- A folyéiratok szerves tartozékai a konyvtari allomanynak, legtobbjliik nemcsak
népszert olvasmany, de munkaeszkéz is. /tantervben targyalt gyermeklapok,
pedagbgiai, modszertani lapok/

- Az audiovizualis ismerethordozok minden tipusa.

- Elektronikus dokumentumok koziil az oktatdshoz sziikséges alapvetd anyagok.

e) A gylijtokorben megjelolt példanyszamot korlatozhatja az adott év kdnyvbeszerzési

kerete adta lehetdség.
f) A funkciok szerint elkiilonithetd gyarapitasi anyag /a raforditas koltsége szerint/
90% gyermekirodalom

10% az iskolai munkdhoz sziikséges konyvek, illetve a pedagdgiai

szakirodalom

14.3 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

14.3.1 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
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e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltadvozo

kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utian

torlésre kertilnek.

14.3.2 A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznilat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikOnyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
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e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald régzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetok.

Az 1skoldbdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasédhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasodi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mu
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgéltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

14.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

A konyvtar nyitvatartasi rendje: heti 22 6ra

hétfo: 9-13
kedd: 12-17
szerda: 9-13
csiitortok: 12-17
péntek : 9-13

14.5 Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar

e [SBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Formadja szerint:

o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelés

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagodgus oktatasi azonositdé szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,
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e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,

o atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizetdhelynek,

o abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢&s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatdrozott — miikodtetdje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil
a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve, torvényes

képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakodhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi

jogallasa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
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fennallasaval, a tankdotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
rendorség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyr feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerz0dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,
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d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kézvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanulé — mdas vagy sajat magatartidsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas

keretében a nemzetgazdasdgi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
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foglalkoztatasi, ¢és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsaban  kozremikodd intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositod szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) neveét,

b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.
6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
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tovabbithatd a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miukdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének

a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon

értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldéi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az
¢érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
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tovabbithatd, a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének
biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkavallal6 feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabalyzatai (SZMSZ, Héazirend) és a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak utasitdasai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi
Torvénykonyv 793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavallalé a munkdjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kivil sem tantsithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhdzat sért0 magatartast, részt vesz az évi négy

kotelez6 szentmisén.

1. Tanité

Munkaidd beosztas:
e heti 24-26 kotelezd tanitasi ora,
e 32 ¢raig intézményvezetdi beosztds szerint, nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

e a fennmarado 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznaldsat maga jogosult

meghatarozni.

A munkakér célja:
Az osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinaladsa; a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.
Feladatai:

e A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

o Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira.

e Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanoran kiviili foglalkozasokat.

e Viltozatos pedagogiai mddszerek alkalmazésara torekszik.
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Tanitasi o6rdkon, tanoran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végez, mely a
szervezes, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol
adodik.

Maradéktalanul torekszik a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hidnyossagokat jelzi a didkok felé.

felelOs vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak

alaposan megismeri a tanulok személyiségét, ez alapjan differencialtan fejleszt
iranyitja kozosségi tevékenységiiket

fejleszti 6nallosagukat, ontevékenységiiket és dnkormanyzo képességiiket

torekszik tanuloi csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére /megfeleld
pedagdgiai tapintattal!/

érdeklédik a sziilok iskoldval szembeni elvardsair6l, gyermekiikkel kapcsolatos
ambicioikrol

feltérképezi osztalya szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet
egylttmiikodik az osztalyaval kapcsolatban 4ll6 0Osszes szakemberrel /fejleszto,
logopédus, pszichologus, ifjusaggondozo, szaktanar, napkozis neveld, stb./

gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi képességiiknek megfeleld szintet érjenek el a
tanuldsban, havonta egylitt értékeli velilk szorgalmukat, magatartasukat, tanulmanyi
elémeneteliiket

rendszeresen korrepetdl, felzarkoztat, gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek
elsajatitasara

kiilon gondot fordit a tehetséges gyermekek segitésére

tiszteletben tartja a gyermekek jogait és emberi méltosagat

minden tanév elején osztalyfOdnoki tanmenetet ir, amelytdl rugalmasan eltérhet az
esetlegesen adddo pedagdgiai probléma megoldasa miatt

e tanmenetbe beépiti a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturadlt viselkedésre;
fegyelmezett munkéra ¢és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az
onmivelés igényére; a testi-lelki egészség megldrzésére; kornyezetvédelemre;
demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus tarsas kapcsolatokra vald Osztonzést,
nevelést

felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire
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o felelosok megbizdsaval ¢és munkdjuk rendszeres ellenérzésével biztositja az
osztalyterem rendjét, tisztasagat, berendezési targyainak megorzését

e ¢vente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet tart, melyen megismerteti a
sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét

e Kkapcsolatot tart osztalya megvalasztott felnétt képviseldin keresztiil az ISZMK-val

e a halmozottan hatranyos helyzetli tanuloknal rendszeres csalddlatogatasokat végez,
érdekiikben intézkedéseket kezdeményez

e az osztalyfonoki adminisztracidkat pontosan elvégzi /napld, térzslapok, tajékoztatd
flizet, statisztikdk, , munkaid6 nyilvantartas, stb./

e tevékeny szerepet vallal az Alsos Munkak6zdsség Munkatervében szerepld minden
programban

e kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e ismerje az intézmény szervezeti ¢s miilkodési szabalyzatdt, és munkdjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el

e osztalydval részt vesz az évfolyammiséken

e ¢vente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

2. Tanito, napkozis feladatkorben

Munkaidd beosztas:
- heti 24-26 kotelez6 tanitasi oOra,
- 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
- a fennmarad6 8 ora munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatdrozni.
A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartozo tanuldok tanordk utdn iskoldban toltott idejének célszer,
hasznos, intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.
Feladatai:
e akeresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait
e neveldmunkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot

fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara
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szabadidds foglalkozasait a miivészeti 6rakhoz, szakkorokhoz alkalmazkodva szervezi
biztositja a tanulok masnapra val6 felkésziiléséhez az optimalis koriillményeket
megteremti az 6nallo tanulas feltételeit, megtanitja modszereit

sziikség esetén tevilegesen segit az arra raszoruloknak

gondoskodik arrél, hogy a gyerekek elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék /ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellendrzi

a memoritereket kikérdezi

a raszoruldkat a megadott iddkeretek kozott korrepetdlja, vagy segitésiiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja

egylittmiikodik a csoportjat tanito, fejleszto, oktatd dsszes szakemberrel

az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara kulturalis-, sport-és
jatékfoglalkozasokat szervez

az ebédlében gondoskodik a kulturdlt étkeztetésrdl, a személyi higiéné szabalyainak
betartasarol

ebéd utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegdn valo
mozgast, kikapcsolodast: ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket
gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka-és szemléltetéeszk6zok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl

aktivan részt vesz az Alsos munkak6zosség munkajaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat

tovabbképzéseken, tanfolyamokon  megismert szakmai  jdonsagokrél a
munkakozdsségnek beszamol

koteles részt venni minden iskolai rendezvényen /sziiléi értekezlet, kirdndulés,
sportnap, stb./

pontosan vezeti az elektronikus naplot

tualorai, helyettesitési jelentéseit, a munkaidd nyilvantartast a kiadott idodpontban atadja
a felelds személynek

a fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel felettese megbizza
osztalyaval részt vesz az évfolyammiséken

évente munka-alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni

89



3. Szaktanar

Munkaidd beosztas:
e heti 24-26 kotelezo tanitasi Ora /az intézményvezetd elrendelése szerint/,
e 32 ordig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
e a fennmaradé 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznaldsat maga jogosult

meghatarozni.

A szaktanar célja:
Az iskolai tantargya szakszeri €s hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Alapvetd feleldsségek és feladatok:
A pedagogus felelosséggel ¢és oOndlloan, a tanuldk tuddsdnak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Nevel6-oktatomunkdjat a
nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek €s a taneszkozok szabad
megvalasztasaval, katolikus szellemben, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
Legfontosabb feladata a tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a kdzépiskolai tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.
A fObb tevékenységek Osszefoglaldsa
e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait
e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet/tanmenetet készit.
e Tanitasi oradira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(ien és pontosan megtartja.
o Ordira gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil

kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
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segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa elétt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (szakkor,
tanulmanyi versenyre vald felkészités)

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertdr rendjérdl és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjdban meghatarozott — szaktiargydval kapcsolatos-

szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet allal.

Elozetes megallapodas szerint a kotelezd Oraszdmaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztato foglalkozas, nem féfoglalkozast konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonb6zd potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfénok szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat
vezetdje). Az SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizdssal az éves
munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi ligyeletet vallal, beoszthatdo a napkozis
étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést
végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkdt: pontosan
vezeti az elektronikus naplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzd
konyviikbe, megirja a javitd €s az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A sziil6kkel val6 talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmeriild
problémakat.

A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.
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Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak allandd gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozd Uj tudoméanyos eredmények megismerése ¢€s a
szakmoddszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit.

Szaktargya tanitasdval egy idében minden pedagoégus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa
érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztilyban tanitd

kollégakkal.

Kiilonleges felelossége

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldaval kapcsolatos
informacidkat,

A hatéaskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve

az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

4, Hittanar

Munkaid6 beosztas:

heti 24-26 kotelez6 tanitasi ora,

32 oraig intézményvezetdi beosztds szerint, nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

a fennmarado6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.
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A munkakor célja:

A keresztény élet és gondolkodasmad kialakuldsanak eldsegitése, alapfogalmak tisztazasa.

Segiti a tanuldkat abban, hogy valaszt kapjanak a kereszténység, és a Biblia tanitasai alapjan a

személyes kérdéseikre. Megismerkedjenek a keresztény egyhazi szertartasokkal, a keresztény

iinnepek jelentdségével, szerepével, valodi tartalmaval. A Biblidval kapcsolatos alapvetd

ismeretek tovabbitasa a tanulok életkorahoz igazodo szinten €s eszkdzokkel.

Feladatai:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanoran kiviili foglalkozasokat.
Viltozatos pedagogiai mddszerek alkalmazasara torekszik

Tanitasi o6rdkon, tanoran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végez, mely a
szervezes, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol
adodik.

Maradéktalanul torekszik a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a
hibakat, hianyossagokat jelzi a didkok felé

felelos vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak

alaposan megismeri a tanulok személyiségét, ez alapjan differenciéltan fejleszt
iranyitja kozosségi tevékenységiiket

fejleszti onallosagukat, ontevékenységiiket és onkormanyzo képességiiket

torekszik tanuloi csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére /megfeleld
pedagogiai tapintattal!/

érdeklodik a sziilok iskoldval szembeni elvardsair6l, gyermekiikkel kapcsolatos
ambicioikrol

tiszteletben tartja a gyermekek jogait és emberi méltosagat

minden tanév elején tanmenetet ir, amelytdl rugalmasan eltérhet az esetlegesen adddo
pedagbgiai probléma megolddsa miatt

e tanmenetbe beépiti a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturdlt viselkedésre;
fegyelmezett munkéra ¢és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az

onmiivelés igényére; a testi-lelki egészség megérzésére; kornyezetvédelemre;
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demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus tarsas kapcsolatokra vald 0Osztonzést,
nevelést

felelosok megbizdsaval ¢és munkajuk rendszeres ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjét, tisztasdgat, berendezési targyainak megorzését

részt vesz a sziil6i értekezleteken

az adminisztraciokat pontosan elvégzi /naplo, tajékoztatdé flizet, statisztikak,
tulmunkalapok kitoltése, munkaidd nyilvantartas, stb./

tevékeny szerepet vallal az Human munkakozdsség Munkatervében szerepld
programokban

ismeri az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdt, és munkdjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban latja el

csoportjaival részt vesz az évfolyammiséken

évente munka-alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni

5. Testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a kozépiskolai tovabbtanulasra torténd sikeres

felkészitésik.

A fObb tevékenységek Osszefoglaldsa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotéra, ha az osztaly

elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

94



gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tornateremben, folyosdékon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja
az o6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba, a tanul6 egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente hdrom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztalyoz6 és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésObb az Ora megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmdara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épiilet kiiiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanulo6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az osztalyozo értekezletet megel6zéen legalabb két nappal lezdrja a tanuldk

osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentsen eltér az
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osztalyzatok atlagatol, akkor erre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat az értekezleten megindokolja
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalatokkal

a tanév elsO tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

6. Gyogypedagogus

Els6dleges feladata a szakértdi vélemény altal eldirt korrekcids nevelési feladatok ellatasa, a

sériilt vagy hidnyz6 funkciok fejlesztése, ill. kompenzalasa.

Oktato-neveld munkaja sajatossagainak figyelembe vételével az alabbi feladatokat latja el:

az egyénre szabott modszerek felhasznalasaval gondoskodik rola, hogy a rabizott
tanulok mindegyike jol érezze magat, a tarsaival jO kapcsolatot tudjon kialakitani,
csoportmunkaban vagy differencialt foglalkoztatas keretében jol tudjon egyiitt haladni
nagy gondot fordit a kisebbségi tanuldk oktatasara és nevelésére: a beilleszkedésiiket,
valamint az egészséges ¢€letmodra nevelést és az iskolai — iskolan kiviili szabadidd
hasznos eltoltését elosegiti, biztositja

a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

felméri a tanuldk beszéd-és mozgasfejlodésben, jatéktevékenységben, szocidlis
kapcsolatok  fejletlenségében  megnyilvanuld  fejlédési  zavarainak  szintjeit,
Osszehangolja a szakértdi véleményben meghatarozott statussal, s ez alapjan késziti el
a rugalmas egyéni fejlesztési tervet, amelyet félévente ellendriztet a fejleszto-team
vezetdjével

fokozottan figyel a faradékonysagukra, ez alapjan az idOkeretre megtervezett
tevékenységeket atszervezheti

mindegyik gyermek mas individuum, 6nmagukhoz képest koteles dket fejleszteni
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alkalmazza a hagyomanyos és alternativ pedagogia fejleszté eljarasait a gyermek
problematikajadhoz, személyiségéhez igazodva

diszlexia-, diszgrafia-, diszkalkulia-prevencié és korrekcio

Kis- és nagymozgasok fejlesztése

finom-motorikus mozgas fejlesztése

a beszédkészség, kifejezOkészség fejlesztése, mennyiség fogalom kialakitidsa, az
ismeretkor bovitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodés fejlesztése

a beavatkozasi hipotézis helyességének ¢és hatékonysagnak ciklizalt vizsgalata

a gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa

a fejlesztd beavatkozas dokumentalasa, pontos naplovezetés

Valamint:

szoros kapcsolatot tart a sziilokkel fogadoorak és csaladlatogatasok keretében, tandcsot
ad az otthoni fejlesztéshez. A munkajahoz hasznalt iskolai felszerelésekért feleldsséget
vallal.

részt vesz a tantestiileti, munkakozosségi értekezleteken, aktivan kozremiikodik a
pedagobgiai €s fejlesztd program elkészitésében, rendszeresen tovabbképzi Onmagat,

figyelemmel kiséri és alkalmazza az () mddszereket, tankonyveket, segédeszkozoket.

7. Konyvtaros

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyljtését, feltarasat, meglrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A

konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

a megalapozott tudés elsajatitasahoz,
a sokoldalu muivel6déshez,
a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,

a kulturalt magatartas kialakulaséhoz.

Cél: Az intézményi konyvtar szakszeri, felelés és pontos miikddtetése, az iskolaban folyo

nevel6 — oktatdbmunka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld korszerti konyvtari

szolgaltatas nyujtasa.
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Sziikséges képességek: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszeri modszerek

alkalmazasa, segit6készség

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

Feladatai:

Konyvtarhasznalati  rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Biztositja naponta a nyitvatartdsi id6t, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1j dokumentumokat.
Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanulokat az olvasas népszeriisitése €s
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a kdnyvtari szolgaltatasok hasznalatat.
Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 0ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl.

Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekloddknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését,
a dokumentumok masolasat, 1j ismerethordozok eldallitasat,

Kiilonbozd konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készitése, ajanlo jegyzekeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.
Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtéri
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

Folyamatos tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrol
és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elékésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapold munkdjaban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar

¢s szolgaltatasai megszeretéséért.
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Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsdban, a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, koteles részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az intézményi

rendezvényeken, tinnepélyeken.

8. Osztalyfonok (kiegészito)

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

a keresztény pedagodgia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynapld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkésziti €és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlydba jard diakok sziileivel, a sziiléi munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitod tanarokkal,

99



az értekezletet megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel é€s
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a vélaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanulonak a kdzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a (digitalis) naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az osztalynaploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, az adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar ¢s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az elektronikus naplé osztalyozo
részének  allapotadt, az  osztdlyzatokat érintd  hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az lizendfiizetbe irott lizenet és/vagy az elektronikus ellendrzd ttjan értesiti a sziiloket
a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a

tanul6 bukésra 4all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,
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e az osztdlyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy eltér-e jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara.

Kiilonleges feleldssége
o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

9. Diakonkormanyzatot segitéo pedagogus (kiegészitd)

A didkénkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkonkorméanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestilet és a didkkozosség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segitd pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorében onalloan és célszerlien miikodjon. A DMS tanér a didktanacs
iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

e A tanulok igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,
elOsegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a didkonkormdnyzat munkaprogramjanak készittetésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

e Személyesen ¢s a kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartatasaért.
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Szervezi, irdnyitja a didk Onkormanyzati vélasztdsokat, Osszehivja ¢és a
diakpolgarmester megvalasztasaig levezeti a didktanacsiilést. Ismerteti a tanacs
tagjaival a didkonkormanyzat jogait és hataskorét.

Képviseli a didkonkorményzatot ott, ahol ezt a diakpolgarmester adott esetben nem
teheti meg (fenntarto, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

Munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

10. Gyermekvédelmi felel6s (kiegészit6)

A munkakor célja:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek-¢s ifjusdgvédelmi tevékenységét. Munkajat az

igazgato iranyitasaval végzi.

Kiilonleges felelosségei:

A hatranyos, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi

nehézségekkel kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére,

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tadmogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgalat, hatdsdg kérésére e tanulokrol az
osztalyfonokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

sziilkség esetén védo - OvO intézkedéseket javasol, ¢€s kozremikodik ezek
megvalositasdban;

gyermekbantalmazas vagy egyéb veszélyeztetd tény esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot;

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

Bizalmas informaciok:
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e Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanuldkkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba;

e A tudomadsara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminemi informaciodt csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben szolgaltathat ki;

e A tanulok, sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli, csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, a
tantestiilet el.

e munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

11. Munkakozosség-vezeté (kiegészito)

A munkakor célja:
A fels6/alsé tagozatban folyd nevel6-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa, az
iskolavezetés segitése e szakteriilet munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében
¢s értékelésében. Az iskola belsd tovabbképzésének szervezése.
Feladatai:

e irdnyitja a munkakozdsség tevekénységét, a szakmai munkaért felel

o fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

e ismeri a Koznevelési torvényt, az oktatasra vonatkozo jogszabalyokat

e részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, a helyi tantervnek kidolgozasaban

e minden tanév végén értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, elkésziti — a

munkakdzosséggel egyiitt — a kovetkezd tanév munkatervét

e alkotdo modon kozremikodik a SZMSZ, a Hazirend 1étrehozasaban, méodositasaban

e modszertani értekezleteket tart, tanulmanyi versenyeket szervez

o torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara

e Onképzése példamutato, segiti a munkakozosség tagjainak tovabbképzését is

e szakmai palydzatokon részt vesz, 0sztonzi ebben kollégait is

e fokozott figyelemmel segiti a palyakezdé tanitok munkéjat
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12.

elbiralja, jovahagyasra javasolja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, ellenérzi a
kovetelmények megvalositasat

ellendrzi, értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre
lehetOség szerint Orat latogat, tapasztalatait megbeszéli a munkakdzosség tagjaival
figyelemmel kiséri a technikai felszereltséget, javaslatot tesz a fejlesztésre
tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitésében
feletteseinek

felelosséggel képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az igazgatésag ¢€s a
szakfeliigyelet eldtt, az intézményi dontésekrdl idében tajékoztatja munkakozossége

tagjait.

Munka- és tiizvédelmi felelds (kiegészito)

A meglévé Tuzvédelmi Szabalyzat hasznalhatosdganak megvizsgalasa, naprakészen
tartasa, ha nincs annak elkészitése.

A tlizolto késziilekek nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

Tlizriado terv elkészitése, naprakészen tartasa, annak gyakoroltatasa.

A tlizoltosag 4ltal tartott hatosagi ellendrzéseken valo részvétel.

Ttzvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok
elkészitése a hatalyos jogszabalyok, rendeletek €és szabvanyok szerint.

Beruhazas, fejlesztés soran a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

Munkavallalok tizvédelmi oktatasanak megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentalasa.
Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.
Tiizolto késziilekek, fali tlizcsapok iddszakos ellendrzése.

Irdnyitja ¢és ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- és egészségvédelmi
tevékenységet, ellatja a sziikséges dokumentacios feladatokat.

Felelds a munkavédelmi tevékenységek szakszerii és eredményes megvaldsitasaért, az
ellendrzés ellatasaért, irdsban javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer
megvaldsitasat.

Figyeli a munkavédelmi targytl jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi

szabalyzat aktualizalasara. Elkésziti a munkavédelmi tervet.
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Szervezi a munkavédelmi szemléket.
Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi
naplot és a jegyzokonyveket.
Megvizsgalja a hibdkat, intézkedik a veszély elharitasarol, tdjékoztatja az
intézményvezetot.
Véleményezi telepités eldtt az 1 berendezést, technoldgiat, az izemi balesetet
szenvedett dolgozo kartéritési igényét.
Nyilvantartja a munkahelyi €s tanuldbaleseteket. Elkésziti a munkavédelemi
jegyzOkonyveket.
Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi
a fegyelmi feleldsségre vonast.
Ellendrzi:
o a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit: munkahelyek, a gépek, a munka-
és
o védoeszkozok allapotat,
o ajogszabalyok és az utasitasok betartasat, a munkavédelmi intézkedések
o veégrehajtasat;
o agépek, berendezések 1ddszakos biztonsagi feliilvizsgalat,
o a munkafeltételek biztonsagossagat; a sziikséges technologiai, karbantartasi
o munkakat,
o aveédofelszerelések, védoruhak hasznalatat,
o atanulék munkavédelmi oktatasat, az ismeretek elsajatitasat.
Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt tapasztalatairol, javaslatokat
tesz az eldirasostol eltérd allapotok, szokasok és magatartasok megsziintetésére.
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
o A megbizatdssal jaro feladatok hataridre torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos
o elvégzéséért;
o A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermekek és
o munkatarsak jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol

eltéro
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o hasznalataért, elrontasaért,
o A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

o A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

13. Igazgato

CEL: Egyéni felelds vezetSként keresztényi szellemben tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli

az altala vezetett intézmény szakszerli €s torvényes mukodését, a pedagogiai tevékenységet,

az alkalmazottak munkadjat, és biztositja az ésszerli gazdalkodast.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabélyai,

belsd szabalyzati rendszer.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a

rendellenességek felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazdsa, dontésképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Keresztény elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, humorérzek, egytittmikddési készség.

FELADATKOR:

Irdnyitja az intézmény szakszerii és torvényes miikodeését, gazdalkodasat, — a
jovahagyott koltségvetés alapjan

Vezetéi utasitasként kiadja az intézmény belsé szabdlyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eléirasok betartasarol.

Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elokésziti a neveldtestiilet
hatarozatait, a tankonyvrendelést.

Vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai
munkat.

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
tinnepélyek mélto lebonyolitasara

Egyiittmiikodik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.

Dont az intézmény minden /ényeges tigyében a jogszabalyi keretek kozott.

Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettséget.

Ellenorzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az

intézményi tevékenységet.
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Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatoi, a taniigy-igazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési
hataskorét.

Altalanosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkor.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel,
iskolatitkéarral, portassal. Karbantartoval, a konyvtar vezetdjével, megbizott
felelosokkel.

Kapcsolatot tart: a fenntartoval, a Sziiléi Szervezettel, didkonkormanyzattal, az
érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel,
alapitvanyok kuratériumaval és tamogatdival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az

iskolaorvossal.

FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodésért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvalositasaért, neveldmunkaért,

az ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszer mikodeéséért,
az egészseéges €s biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Az igazgato munkaltatoi feladatkore:

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartjia
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személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.
Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakéri leirasokat, ellenérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Megbizza a vezetoket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilonbozo felelosoket
(munkakozosség vezetdk, palyavalasztasi, ifjisagvédelmi, tankonyv, munkavédelmi,
tizvédelmi felelés, szakkorvezetok, stb.). Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok
vegrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.  Biztositja a kdnyvtdrban
alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik a tanév kézben
hatalyossa valo rendeletek kozzétételérdl és végrehajtasarol; Biztositja az alkalmazottak, és a
tanulok jogainak gyakorldasat. VezetOtarsaival — a belsO ellendrzési szabalyzat szerint —
folyamatosan ellendrzik a dolgozok munkajat. A kiemelkedden, a tartdsan jol dolgozokat — az
egyeztetések megtartasdval — dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
vétkesen hibaz6 dolgozédt fegyelmileg felelosségre vonja.  Biztositja az egészséges
munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka, tiz— és balesetvédelmi

feladatok ellatasarol.

Az igazgato taniigy-igazgatasi feladatkore:

o El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérdl, és az elfogadasrol.

e Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

o Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
iranyitja a pedagdgiai munkat.

o Osszeallittatia a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelGtestiilettel, iranyitja az Osszehangolt munkarendet, ¢és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

o Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elokészitését,
az intézményi informacidaramlast.

e Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint

szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.
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Irdnyitja az iskola zigyviteli munkdjat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerll vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a hataridds iigyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,

levelekre.

Az igazgato pedagogiai feladatkére:

Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositisat — a tantervi
eldirdsok ¢és a helyi igények szerint, — biztositva a neveldtestiilet, a sziil6i és
didkszervezetek jogait €s a fenntart6 jovahagyasat.

Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakozosség vezetdi javaslattal ellatott a
tanmeneteket, osztalyfonoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program ¢és munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi
¢és tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagodgiai
munka eredményességét.

Ellendrzi a fokozott térdodest igénylo — hatranyos €s veszélyeztetett helyzetli, tovabba
tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat. megkoveteli az igényes, pozitiv
értékrendii kozosségi élet szervezéseét.

Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziiloi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tdjékoztatia a neveldtestiiletet a

munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszdmolot.

Az igazgato gazdalkodasi feladatkore:

Osszedllitja, és hataridére benyujtja a fenntartonak az intézmény kéltségvetés
tervezetét.

A jovéhagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.

Gondoskodik az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasarodl, évente beszamol a

koltségvetés teljesitésérol.
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Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasardl,
fejlesztésérol a kozegészségligyl, a munka— és baleset— és tlizvédelmi eldirasoknak
megfelelden.

Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését €s az étkeztetés lebonyolitasat,
Ellenérzi a munka— ¢és tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

Javasolja a feljitast, biztositja a karbantartast.

Az igazgato dontési hatdskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaidd beosztdsa,

a felvételi és egyéb bizottsdagi tagok megbizasa,
felelosok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,
fegyelmi eljaras inditasa,

hataskorének dtruhdzasa,

a korzeten kiviili tanulok felvétele,

tanulok osztalyokba, csoportokba valo beosztdsa,

a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele;

a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
a tanulmanyi ido megroéviditése, esetleges hosszabbitasa,

bizonyos szolgéltatasok, szocialis kedvezmeények juttatasa.

14. Igazgatohelyettes: Felso tagozat

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatis esetén

teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint

intézkedik az iskola mindennapi €letében eldéfordulo ligyekben.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak

kell bejelentenie.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

Altalanos vezetési feladatok
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Miikodési feltételek:
Kozremikodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.
Alapito6 okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremukddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Adat nyilvantartés, kezelés
e Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik
e akdzalkalmazottak személyi adatai,
e atanuldk személyi adatai, valamint
e akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozremiikdodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozataldban.
Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenldség
o Kozremikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv

kidolgozaséaban ¢€s végrehajtasaban.
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Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenlOség

érvényesitésében.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagbdgiai program dsszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt

vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormdnyzat, a sziildi szervezet

véleményét.

Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevel6testiilet vezetését.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd munkdt iranyitd és ellendrzd
tevékenyseégét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Beosztja a hidnyzo tanarok helyettesitését.

Az iskolai ligyeletet megszervezi.

A neveldk beszamoloit, jelentéseit atveszi, Osszesiti.

Az iskolai oktatas megszervezése

Koézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

Szakmai ellenorzés

Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét. Tanitasi ordkat latogat, ellendrzi a
pedagogusok felkésziiltségét. Az igazgatot tdjékoztatja a szerzett tapasztalatokrol.
Kezdd- és 1) kollégéak bevezetését tamogatja, segiti.

Ellenérzi a tanordkon kiviili egyéb munkakat (szakkor, differencialas, hospitéalas,
kirandulas stb.).

Beosztja a rendezvények felligyeletét.

Kozremiikodik a teljesitményértékelés miikodtetésében.
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Egyéb feladatok

e Kozremikodik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatdsaban.

e Segiti a szakszolgalatokkal valo kapcsolattartést.

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikddik a kiilonleges gondoskodast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢&s targyi feltételek
biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikddésébol fakado vezetési feladatok
Az intézmény mitkddtetése

e Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordan abban, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

e Tamogatja az iskolaigazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.

o Kozremiikddik a beszamolési tevékenységben.

A koltségvetési szervként valdo miikddéssel kapesolatos informacid-szolgaltatasi feladatok
e Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkgja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan ¢s tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremlikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok ¢és szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
e A neveldtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A tanuldk értékelése

Iranyitja €s értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

15. Igazgatohelyettes: Also tagozat, Miivészeti iskola

A munkakér célja:
Kozremiikodésével segiti az igazgatot a neveld-oktatdmunka iranyitasaban.
Munkakori leirasaban foglaltakat az Igazgaté rendelkezései szerint személyesen, illetve a
kozvetleniil alarendelt vezetdi munkakoroket ellatok bevondséaval latja el.
Menedzseli, védi a Miivészetoktatasi intézmény érdekeit, a szakmai munkat koordinalja.
E munkéban az intézmény iskolatitkara segiti.
Altaldnos iranyité6 munka
e az intézmény Alapité Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
valtoztatast kezdeményez az igazgatonal
e kozremikodik a SZMSZ és a Hazirend elkészitésében, részt vesz rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, javaslatot tesz esetleges modositasukra
e javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, ezeket
tovabbitja az igazgatonak
e kozremikddik ezen dokumentumok nyilvanossagra hozataldban
o feladatokat lat el az iskolai munkaterv, feladat-ellatasi terv elkészitése-modositasa
soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozdsaban
e a munkaterv elkészitése sorén kikéri a nevelbtestiilet, a DOK és az ISZMK
véleményét
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e tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, a végrehajtas ellendrzésében

e cgyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseletekkel, a Didkdonkormanyzattal, a
szll6i szervezettel

e segiti az iskolaigazgat6ét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mukodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek

e tamogatja az igazgatot a takarékos gazdalkodasban

e kozremikodik az iskolara vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében

e segiti az igazgatot az ellendrzési rendszer kialakitdsdban, a fejlesztésben és
miikddtetésben

e kiilon figyelemmel kiséri az alapfoki muvészetoktatasi intézménnyel kapcsolatos
Osszes kiadast és beszerzést, a koltségvetés felhasznalasat, amelyrdl az ott dolgozo
pedagodgusokkal egyeztet

e kozremiikodik a teljesitményértékelés mitkddtetésében

Pedagogiai iranyitd6 munka

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasaban, moddositasaban,
végrehajtasaban

e tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozod nevelési-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, értékel

o feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek lebonyolitasat

e az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi és miivészeti
orakat

o cllendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat

e segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat

o sziikség esetén munkatarsi értekezletet hiv 0ssze

e szakmai tapasztalataival gyakorlati segitséget nyujt a palyakezddknek.

e {igyel a Miivészeti iskola félévi, év végi vizsgainak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok

pontos kitdltésére

Ugyviteli iranyité munka
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kozremikodik a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatok ellatdsaban

gondoskodik a miivészeti agak tantargyak felosztasarol

koordinalja a k6zos helyiségek hasznalati rend;jét

elkésziti a munkakozosség vezetok segitségével az tligyeleti beosztast

gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot
javaslatot tesz az als6 tagozat adminisztracios tantargyfelosztasara

szervezi a tanulok osztalyba sorolasat

gondoskodik a nevel6k munkajanak irdnyitasardl, ellendrzésérdl (naplo, tajékoztatd
flizet, torzslap, statisztikak, stb.)

taneszkozt, szemléltetdeszkozt, szabadidds foglalkozéashoz jatékeszkozoket igényel,
ezek allagat felméri, nyilvantartja

elkészitteti és ellendrzi a tilmunka-elszadmolast

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanévkozi jelentéseket, statisztikakat

elbirdlja és jovahagyja a tanmeneteket

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbkeépzésére

részt vesz Dbeosztottjai teljesitményértékelési rendszere kialakitisaban  és
miikodtetésében, értékel, ellendriz

javaslatot tesz az igazgatonak a neveldk jutalmazasara

képviseli az iskola vezetdségét intézményen beliil és kiviil

ellendrzi a munkakozdsségek szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok eredményeit

feligyeli a tantervek ¢€s tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a naplok

bejegyzéseivel.

Egyéb feladatok:

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat — az
ehhez sziikséges eszkozoket; felmeriilé probléméak esetén azonnali intézkedést
foganatosit, utasitast ad

ellendrzi a tankonyv-és taneszkoz ellatast, gondoskodik a hivatalos nyomtatvanyok

megrendelésérol

117



részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonbdz0 szakmai ¢és tarsadalmi
rendezvényeken

az iskolai mikodést ellendrz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridore rendezi, potolja-potoltatja

kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védonokkel, iskolafogaszattal, a gyermekekkel
foglalkozé civil, tarsadalmi szervezetekkel és a szakszolgalatokkal.

munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

16. Gazdasagi vezet6

Altalanos szakmai feladatok

Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢és
eszkozgazdalkodasanak irdnyitdsa, ellenérzése, koordinalasa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi eldirasok betartasaval.

A hatalyos torvények €s egyéb jogszabalyok betartasa.

A Fenntarto, az intézmény igazgatdja utasitasainak betartasa és betartatasa.

A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének

végrehajtasa.

Részletes szakmai feladatok

Elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokra, a
fenntart6 irdnymutatasaira.

Ellendrzi a f6konyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legaldbb havonkénti
attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

Ellatja a havi, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat, melyekrdl a
Fenntart6 részére jelentést készit

Ellatja az érvényesitési feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlésara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

Elkésziti az éves beszamolot
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e A hatdésagok felé (NAV, OEP, KSH) elkésziti és benyujtja a sziikséges bejelentéseket,
bevallasokat

¢ Ellatja az intézmény munkatiigyi feladatait

e Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasardl, ellatja a selejtezési feladatokat.

o Kozremiikddik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatdsaban. Gondoskodik a
sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

e Elvégzi az 6nkoltség szamitasi feladatokat.

e Az oktatd, nevel6 munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.

e Segiti az oktatdssal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, az
elszamolasokat elkésziti.

e Iranyitja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
vonatkoz6 szabalyok betartasat, betartatasat.

e Az igazgatoval egyiittmiikddve beruhazasi, felujitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

e Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodéasaval osszefiiggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

e A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo feleldsség
e Felelds az atvett eszkozokeért.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerti

modositasara, kiegészitésére.

17. Gazdasagi iigyintéz6

Altalanos szakmai feladatok:

e A hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok betartasa.

e A gazdasagi vezet6 utasitasainak betartasa
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Részletes szakmai feladatok
e Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi

pénztarbizonylatokat, elkésziti a pénztarjelentést.
e Beszedi az intézmény bevételeit
e Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetlentil kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.
e Elvégzi az intézmény konyvelési feladatait
o Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
e Nyilvantartja a szigori szamadasi nyomtatvanyokat.

e Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd elkésziti a bérszdmfejtést.

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

e Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok ellatdsaban

e Ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat (beiratds, napi jelentések,
rendelés)

o Részt vesz az éves koltségvetési beszamold osszedllitdsaban

A munkakorhdz tartozo feleldsség

e Felel6s az atvett eszkozokeért.

Az iskola igazgatdja a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
iskola miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerii

modositasara, kiegészitésére.

18. Iskolatitkar 1.

Jogallésa:
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Feladatat a felsds igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint, az

intézményvezetd, az iskolai, és felsébb iranyitd szervek szobeli és irdsbeli rendelkezései

alapjan végzi.

Munkaidé:

8 oratol 16 oraig, amelytdl az intézményvezetd vagy kozvetlen felettese utasitasara el lehet

térni.

Feladatai:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos

feladatokat, az alabbiak szerint:

Erkezd, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.
Iratok gytijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

Kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkdak elkészitése. (Neveloknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattdri megorzése.

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartds pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi
napléban

a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Az elektronikus naplé megnyitasanak elokészitése (pl.orarend begépelése tablazatba)
Taniigyi nyomtatvanyok elkészitése, kiadasa (iskolalatogatasi igazolés, bizonyitvany
masodlat, egy€b igazolasok)

Tovébbitja és nyilvantartja az igazolatlan hidnyzasokrol szolo feljelentéseket

Iskolai statisztikdk készitése

Beérkezd hivasok telefonhivasok kezelése (kozponti telefon, iskolai bejelentések
kezelése)

Segiti a rendezvények szervezését

Iskolai statisztikdk készitése

Utazasi kedvezményre jogosito igazolasok kiaddsa

Koordindlja az iskolaorvossal, védoéndvel a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogéaszati
szlirések beosztasat

Sziikség esetén fénymasol és gépel
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o FEvente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

A tanulokrol, az iskolai dolgozoirdl, az intézmeény belsé életérdl szerzett informaciokat

hivatali titokkeént kezeli.

Feleldssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok

belsé utasitasok €s szabdlyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a

végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a feladatkorébe

tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok

megkezdése elott kdzvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak, illetdleg

kizardlagosan haszndl vagy kezel.

Feleldsségre vonhatd

e  Munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztidsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtadinak) ismeretével,

e azlgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és postazas
eszkozeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerli {ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,

e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokasos formai ¢€s tartalmi eleminek
ismeretével

Sziikséges képességek
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e Munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

e A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznélata

o Szovegszerkesztd, tablazatkezeld és levelezd programok készségszintli hasznalata:

e Jo kommunikacios képesség,

e Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

e Rendszerezd képesség,
Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

19. Iskolatitkar 2.

Jogallasa:

Feladatat az alsos igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa mellett €s utasitdsai szerint, az
intézményvezetd, az iskolai, és felsébb iranyitd szervek szoébeli és irasbeli rendelkezései

alapjan végzi.
Munkaido:

8 oratol 16 oraig, amelytdl az intézményvezetd vagy kozvetlen felettese utasitasara el lehet

térni.
Feladatai:

e a Miivészeti iskola és az also tagozat adminisztracids feladatainak felelds végrehajtasa
e az also tagozatot és miivészeti iskolat érintd hatarozatok elkészitése, atadasa iktatasba

e az elektronikus naplé megnyitasadnak eldkészitése: kész drarend, tantargyfelosztas, stb.

feltoltése
o figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

o felveszi az lizeneteket, telefonos visszahivasokat intéz, hivatalos e-mailek tartalmat

idében tovabbitja
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érkezd, kimend iigyiratok tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.

az iskola tligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveloknek csak a

kozvetlen felettese engedélyével gépelhet, fénymasolhat.)

feliigyeli a fénymasolo karbantartasat

az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése

segiti a rendezvények szervezését

kiértesiti a szliloket az aktudlis tudnivalokrol

naprakészen vezeti a Miivészeti iskola tanuldi Nyilvantartasat

elvégzi az els6 osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos teenddket és lejelentéseket
iskolai statisztikak készitése

évente munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni

A tanulokrol, az iskola dolgozoirdl €s belso életrdl szerzett informdcidkat hivatali titokként

kezeli.

Feleldssége:

kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok,
eléirasok belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese

Utasitasainak a végrehajtasaért.

tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossdgokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett

intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével Osszefliggden red biznak,

illetdleg kizarolagosan hasznal vagy kezel

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a

gyermekek jogainak megsértéséért
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e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért
e vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért

Rendelkeznie kell:

e az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
e az lgyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkdzeinek ismeretével,

e az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, munkafolyamatok

ismeretével,

e cgyszerl ugyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének
ismeretével,
e munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos

engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek

ismeretével

Sziikséges képesseégek:

e a szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata

o szOvegszerkesztd, tablazatkezeld, levelezd programok készségszintli hasznalata:

gépirds, szoveg formazasa, helyesiras
e j6 kommunikécios képesség
o protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

e rendszerezd képesség

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettesei utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbol ra kell bizni.

20. Higiéniai asszisztens 1. (Kisiskola)

A munkakor célja:
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Az iskola épiiletének, termeinek €s berendezéseinek folyamatos tisztdntartdsa, a nevelési —
oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositéasa.

Munkaidd: ... oratdl ... ordig, amelytdl az intézményvezetd utasitasara el lehet térni
Munkateriilete:

e also szint tantermei

az ujabb szarny emeleti termei, [épcs6hdza

e arégi szarnyemeleti két fejlesztd terem, rajzterem, 61t6z6, WC
e also szinten neveldi WC, 61t6z0

e neveldi szoba

e tanuloi mosdok, WC-k

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa a feliiletnek megfeleld technikaval

e munkateriilete bitorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

e aszemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

e labtorlok, szényegek tisztantartasa

e aszocialis helyiségek rendszeres, napi fertdtlenitése, takaritasa

e aszabad termek folyamatos takaritasa: portorolés, viragok dpolasa, felsoprés, felmosas

o FElokésziti a déleldttos takaritoval a miivészeti oktatashoz sziikséges tantermeket.

e Konyhai kdpenyben, felszerelésben elkésziti az uzsonnat. Uzsonna utan elmosogat,
kitakaritja a konyhat.

e A miivészeti ordk végeztével kitakaritja, és eredeti allapotukba visszaallitja a termek
rendjét a masnapi zavartalan oktatas szamara.

e A szemeteseket rendszeresen iiriti, a konténer megteltét jelzi az iskolatitkarnak.

e Ha valami rongalast, hibat észlel /ablaktorés, zarak, WC hibai, beazas, stb./ értesiti a
Kisiskola igazgatohelyettesét.

e Munkéja végén mindent bezér, beriasztja az iskolat.

ldoszakos munkdk:
e Nagytakaritas végzése a sziinetekben, illetve alkalomszertien kéthetente igény szerint
/ablaktisztitas, fliggdnyok, teritdk moséasa, pokhalozas, csovek, berendezések surolasa,

mosdok vizkételenitése, stb./
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e Szabadidés programok alkalméval a vezetdség kérése alapjan besegit a gyermekek

kortli tevékenységekbe.
Egyeb feladatok:

e Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

e A tobbi takaritoval egyiitt gondoskodik a tisztitoszerek-eszkozok beszerzésérdl, a
konyharuhdk, torolk6zok tisztasagarol, a konyhai fogyoeszkozok potlasarol.

o Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

e Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel.

e Evente munka-alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

21. Higéniai asszisztens 2. (Kisiskola)

A munkakér célja:
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztintartasa, a nevelési —
oktatasi feladatokhoz megteleld, rendezett kornyezet biztositasa.
Munkaidé: 6% 6ratol 14% éraig, amelytdl az intézményvezetd utasitasara el lehet térni.
Munkateriilete:
= tornaterem, annak szertara
= neveldl WC, tornadltozo, annak elotere
= szinhazterem, 61t6z6
Napi takaritasi feladatok:
o 6%kor kiriaszt mindkét szarnyban, kinyitja a tantermeket, a folyoso racsat.
Osszesopor és felmos a tornateremben, valamint az dltdzékben és a hozzajuk tartozo
szocialis helyiségekben. Az eldttiik 1évé kozlekeddfolyosot is rendbe teszi minden

reggel.
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Hetente kitakaritja a tornaszertart, havonta lemossa a polcokat, szekrényeket,
tornaszereket.

Atoltozik és konyhai kopenyben, felszerelésben el6késziti a tizorait. Tizorai utan a 3.
oraban elmosogat, rendet rak és felmossa a konyhat.

A 4. 6raban a tanul6i mosdokat, WC-ket rendbe teszi, fertdtleniti, sziikség esetén
felmossa.

Rendszeresen meglocsolja €s letorli a viragokat a portdl. A folyosot a 4. tanitasi ora
alatt sziikség esetén felsopri, felmossa.

A szemetet az iskola eldtt is OsszesOpri. A hatso udvar zarasaért-nyitasaért és
tisztasagaért is felel. A kerékpartaroldo kapujat reggel 8 orakor bezarja, 12°°-kor
kinyitja. A bejarati ajtot nyitja-zarja napkdzben tobbszor is sziikség szerint.

Naponta portalanit a folyoson (ablakparkanyok, radiatorok, ajtok), hetente lemossa a
kiilsé ablakparkanyokat is. A bejarati ajtokat legalabb hetente kétszer (sziikség esetén
tobbszor is) megtisztitja kiviil — beliil.

A félnapos osztadlyok tantermeit, asztalait, székeket kitakaritja, a délutanos
takaritokkal el6késziti a tantermeket a miivészeti oktatas szdmara.

Idoszakos munkak:

A szinhdztermet rendezvények utdn rendezi, felmossa, ablakait sziikség szerint
tisztitja.

Nagytakaritas végzése a sziinetekben, illetve alkalomszertien kéthetente igény szerint
/ablaktisztitas, fliggdnyok, teritok mosasa, pokhaldzas, csovek, berendezések surolasa,
mosdok vizkotelenitése, stb./

Szabadidds programok alkalmaval a vezetdség kérése alapjan besegit a gyermekek

koriili tevékenységekbe.

Egyeb feladatok:

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsigara, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

A tobbi takaritoval egyiitt gondoskodik a tisztitoszerek-eszk6zok beszerzésérdl, a
konyharuhak, torolk6zok tisztasagarol, a konyhai fogydeszkozok potlasarol.

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi szilikségleteit.
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e Felelés a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e Koteles értesiteni az intézményvezetét vagy a helyettesét, ha munkateriiletén

karbantartast igényl6 allapotot észlel.

22. Takarité (Nagyiskola)

Munkaid6 beosztas: ...oratdl ...oraig, ettdl sziikség szerint vagy az igazgatd utasitasara el
lehet térni
A munkakor célja: Az iskola épiiletének, termeinek ¢és berendezéseinek folyamatos
tisztantartdsa, a nevelési — oktatési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.
Napi takaritasi feladatok:
e munkateriiletének szelloztetése, felseprése, felmosasa a feliilletnek megfeleld
technikaval
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztdntartdsa: padok tetejének, a székek
iil6kéjének nedves ruhédval torténd tisztitasa
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,
e 1abtorldk, szonyegek tisztantartasa
e aWC-ben area es6 rész kitakaritasa, fert6tlenitése
e aszocialis helyiségek rendszeres, napi fertdtlenitése, takaritdsa
e folyoson, auldban 1év6 viragok apolasa
e folyosok felsoprése, felmosasa, egyéb teenddk
e aszabad termek folyamatos takaritasa: portorlés, viragok apolasa, felsoprés, felmosas
e A szamitdstechnika terem és a konyvtar specialis takaritasa.
e Ha valami rongélast, hibat észlel /ablaktorés, zarak, WC hibai, bedzas, stb./ értesiti az

igazgatohelyettest.
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Esetenkénti feladatai:

e Ablaktisztitas, fltdtestek €s szekrények lemosasa, pokhalézés, fiiggonymosas -
vasalas.

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

e A tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast végez feletteseinek utasitasa szerint.

e A hibdkat, javitanivalokat a feletteseinek jelenti.

e Munkéja végén mindent bezér, beriasztja az iskolat.

A takaritdson kiviil felelds:
e A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdoi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.
e FElektromos arammal val6 takarékossageért.

e Balesetmentes munkavégzésért.

23. Konyhai dolgoz6 (Nagyiskola)

Munkaidd beosztéas: ...0ratdl ...o0rdig, ettdl sziikkség szerint vagy az igazgatd utasitasara el
lehet térni.
A munkakor célja: A tanulok étkeztetésének lebonyolitéasa.
Konyhai feladatok:
e A konyhai higiéniai el6irasok betartésa.
o Egészségligyi konyvek naprakész vezetése.
e Elkésziti a napkozis tizorait.
e Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
e Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintékat tenni és azokat a hiitdszekrényben 3 napig megorizni.
o FEtkeztetés utan az edényeket a higiéniai elSirdasoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.
e Minden nap, étkeztetés utan az ebédlot €s a konyhat kitakaritja, asztalokat, székeket

lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritdst végezni, melynek
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soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitoszekrényeket, atmossa a
hasznalaton kiviili edényeket, stb.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszk6zok €s berendezési

targyak rendeltetésszerli hasznélataért.
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Esetenkénti feladatai:

Ablaktisztitas, flitOtestek és szekrények lemosasa, pokhalézés, fiiggonymosas -
vasalas.

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A tavaszi és nyari sziinetben nagytakaritast végez feletteseinek utasitasa szerint.

A hibékat, javitanivalokat a feletteseinek jelenti.

Munkaja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

Kiilonleges feleldssége:

Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni, munkajat ugy végezni, hogy a
ra es6 iskolarészen mindig rend legyen.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

Munkaidején beliil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje, annak helyettese megbizza.

Tudomadséra jutott hivatali titkot megtartja.

Evente koteles munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt venni.

Munkaja végén mindent bezar, beriasztja az iskolat.

23. Karbantartoé

Munkaideje: Hétfotél-péntekig 06.30. 6ratol 14.30 oraig.

Felettese és munkaltatdja az iskola igazgatdja.

Munkaltatd indokolt esetben ettdl eltérd idopontban is elrendelhet munkavégzeést.

Munkakori feladatai mindkét épiiletnél (Szabadsag u. 2. és 32.)

Iskolaban felmeriilt meghibasodasokat onalldéan felkutatja, tudasa szerint megsziinteti
¢s jelzi felettesének.

Reggel nyitja a Nagyiskolat, szemrevételezi az épiilet kiilsd és belsd allapotat.
Rendszeresen takaritja az udvart, mindkét épililet utcafrontjat; az iddjarasnak
megfelelden s6por, s6z, havat lapatol.

Jelzi a szeméttarolok telitettségét a gazdasagi irodan.

A pedagogusok kérésének megfeleléen részt vesz a tantermek dekordldsaban (szogek,

csavarok, stb.).
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e Nemzeti tinnepek el6tt ellendrzi a zaszlok allapotat, sziikség esetén jelez a felettesének
azokrol.

e Sziikség szerint lenyirja a fiivet az iskola épiilete eldtt.

e Naponta tobbszor lesopri a 1épcsdket, azok szennyezettségétdl fiiggden.

e A két épiilet kozott konnyebb eszkdzok szallitasat megoldja.

e Részt vesz az évenkénti munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon.

e Részt vesz évente a tliz és balesetvédelmi oktatason.

e Jelenléti ivet vezet, melyet havonta lead az igazgatohelyetteseknek.

Az iskola karbantartéjanak munkahelyi felettese egyéb munkak elvégzését is eldirhatja,
amelyeket szakmai végzettsége lehetdvé tesznek.

Karbantarté koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet, baleseti
veszélyforrast tapasztal.

Karbantarté gondjat viseli munkaeszkozeinek és jelzi felettesének, ha potlasuk sziikséges.

Karbantart6 koteles a rabizott munkahelyi titkokat meg0rizni.
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3. szama melléklet: Arizona csoport

A tanodrai konfliktusok kezelésére az intézmény Arizona csoportot mitkddtet. A csoport

mukodését, eljarasrendjét sajat maga szabalyozza a tantestiilet jovahagyasaval.

Az ARIZONA Program Szabalyzata

Az Arizona Program rendelkezései a didkokra €s a tanarokra vonatkozoan a kovetkezok:

A mindennapi iskolai élet harom alapszabalya:

1. Minden tanulénak joga van a zavartalan tanulashoz.

2. Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitdshoz.

3. Masok jogait mindig tiszteletben tartom.

Ha valamelyik tanul6é az alapszabdlyok koziil barmelyiket megszegi, az orat tarté neveld
kérdésére eldontheti, hogy befejezi a rendbontédsat, vagy valasztja az Arizona szobat. (Az
Arizona szoba egy folyamatos feliigyelettel ellatott terme az iskolanak.) Amennyiben a tanuld
befejezi a rendbontast, folytatodik az 6ra. Ha a tanulé az Arizona szobat valasztja, a neveld
altal kitoltott ,,informacios” lappal haladéktalanul jelentkeznie kell az Arizona szobéaban
igyeletes neveldnél.

- Ki kell toltenie a ,,feleldsségteljes gondolkodas €s cselekvés lap™-jat.

- Ha az ligyeletes neveld a megoldasi tervet elfogadja, donthet, hogy visszamegy az Oréra,
vagy az 1d6 hatralévo részét az Arizona szobaban tolti.

- Az ,informacios lap az osztalyba vald visszatéréshez” nyomtatvany kitoltésével kell
visszamennie a tanulonak.

A masodik (vagy kovetkezd) rendbontdsnal nincsen vélasztasi lehetdsége a tanuldnak, az
Arizona szobaba kell tdvoznia.

Az Arizona szobéba tdvozas nem jelenti az ora aloli mentesitést, az adott ora tananyagat a
tanulonak potolnia kell.

Az Arizona szoba ligyeletes neveldje kétféle nyomtatvanyon rogziti az Arizona szobat
latogatok személyét.

Meghatarozott szamii Arizona szoba latogatdst kovetéen a tanulonak tanacsado

megbeszéléseken kell részt vennie.

Az Arizona Program tandcsado megbeszéléseinek résztvevoi
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1. ha a tanulo 3 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- tanulo,

- tanulo osztalyfonoke,

- az Arizona csoport tagjai koziil a tanul6 altal valasztott pedagogus
2. ha a tanulo 6 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- az el6z0 beszélgetés résztvevoi

- a tanulo sziilei vagy egyik sziil6je

3. ha a tanulo 10 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- az el6z6 beszélgetés résztvevoi

- az iskola igazgatoja

4. ha a tanulé 15 alkalommal volt az Arizona szobdban:

- az el6z6 beszélgetés résztvevoi

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat egyik képviseldje
5. ha a tanulo 20 alkalommal volt az Arizona szobaban:

- az el6z0 beszélgetés résztvevoi

- a Renddrség Ifjusagvédelmi Osztalyanak képviseldje.
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