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1.  Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

Célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmeény szervezeti felépitését, belsd, klls6 kapcsolatait.

Tovabbi célja az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositdsa, a tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilék, tanuldk és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmeényi
muikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Tartalma

Meghatdrozza a vonatkozé jogszabdlyokban elrendelt szabdlyozasi kérdéseket, tovdbbd a
mikodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hataskorbe.

Jogszabalyi alapja:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban R.)

-229/2012. (V111.28.) Korm. rend. a nemzeti kéznevelésrél sz16 térvény végrehajtasardl
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont vonatkozo szabalyzatai, rendeletei

A fentiekben felsorolt f6 jogszabélyok az interneten elérhet6k - kivéve a Klebelsberg Kézpont
koznevelési intézményeinek SZMSZ-re vonatkozd eljarasai, ezért ez utobbi egy része
beépitésre kerilt a dokumentumba.

1.2. Aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet nyilt szavazassal fogadja el, a sziilGi
szervezet és a didkdnkormanyzat irdsban véleményezi, melyet eljuttat az igazgatéhoz, aki e
dokumentum legitimalasanak folyamataban jovahagyasi jogkorrel rendelkezé fenntartéhoz
eljuttatja.



A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanosak,
elhelyezésre kerililnek egy példanyban a székhelyintézmény igazgatoi irodajaban, tovabba
megtekinthetd a honlapon.

1.3. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatélya

Személyi hatalya

Kiterjed az iskola:

- alkalmazottaira,

- az intézményben mkodé felndtt és didkkdzosségekre,

- a tanuldkra, a tanulok szlleire, illetve torvényes képviselGire,

- valamint mindazokra, akik belépnek az iskola teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
[étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatasa feladata, kételessége a hatalya
ala tartozo valamennyi érintettnek.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetGleg helyettese hozhat intézkedest,

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabdsdra van
lehetGség,

- a szilét vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az igazgatdnak vagy
helyettesének, illetve az igazgatd altal megbizott személynek tdjékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

Teriileti hatalya

A SZMSZ elGirdsai érvényesek a székhely tertiletén a benntartézkodds ideje alatt, az iskoldba
vezet6 oda- és visszalton, az iskolabuszon, valamint az intézmény éaltal kilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Idébeli hatalya / érvényessége

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 tanuldkra, tovabbd az
alkalmazottakra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak



helyiségeit, |étesitményeit. A szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjéra,
tanuldjara nézve kotelezd érvénydi.

A Szervezeti és mikodeési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjatol Iép hatdlyba,
hatdrozatlan id6re szdl és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges fellilvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az iskola miikédési rendjében valtozas torténik,
- ha a jogszabaly elGirja,

- de legalabb otévente.

2.  Aziskola azonositéja, fenntartdja, miikodtet6je

Az Alapito okirat elfogadd hatarozatdnak szama és kelte:

Hatdlyos alapité okirathan leirtak szerint.

Az intézmény neve: Herédi Altalanos Iskola

Székhelye: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Az intézmény alapitdja neve, cime:
Alapité szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapito jogkor gyakorldja: emberi eré6forrdsok minisztere
Fenntartd, miikédtetd neve, cime:
Fenntartd neve: Hatvani Tankeriileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Fenntartd azonosité: 361539



Az intézmény tipusa:

Hatalyos alapitod okiratban leirtak szerint: altaldnos iskola.

A koltségvetési intézmény besorolasa:

Hatalyos alapito okiratban leirtak szerint.

3. Azintézmény feladatellatasa az alapité okirat alapjan

Az altalanos iskolaban nyolc évfolyamon orszégosan egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdekl6désének, képességének és
tehetségének megfelelGen felkésziti a kzépfoku iskolai tovabbtanulasra.

A fenntarté altal meghatarozott kdznevelési feladatokat az Alapité okirat tartalmazza.

Az intézmény dltal ellatandd tevékenységek:

Hatalyos alapito okirat szerint.

Szakfeladat szama, megnevezése:

Hatalyos alapito okirat szerint.



4. Aziskola szervezeti felépitése, vezetése, bels6 kapcsolatai

DOK lgazgato
SZMK
igazgato-
helyettes
Iskolatitkar MunkakdzOsség- Technikai dolgozok
vezetdk
I I
Osztalyfénokok Tanftok
Szzktanarok
4.1. Azintézmény szervezeti felépitése
Az iskola bélyegzéi
Az intézmény bélyegzinek felirata és lenyomata:
s Hosszu bélyegz6:
A bélyegzd felirata: A bélyegz6 lenyomata

Herédi Altalanos Iskola
HERED] ALTALANOS ISKOLA

3011 Heréd, Iskola utca 4. S011 Horsd ikeia 0. 3,
Tel: 06-37/377-014
Tel: 06-37/377-014 06-37/577-007



A bélyegz6 kezelGje:
- igazgato
- igazgatohelyettes

- iskolatitkar

© Korbélyegz6

A bélyegz6 felirata: A bélyegz6 lenyomata
Herédi Altaldanos Iskola
3011 Hered

Iskola utca 4.

A bélyegzd kezelGje:
- igazgato
- igazgatéhelyettes

- iskolatitkar

Az intézményi bélyegz6k haszndlatédra a kdvetkezd munkakdrben dolgozok jogosultak:
- igazgato,

- igazgatdhelyettes,

- iskolatitkar.

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el. Feladatait jogszabalyok!, valamint a Hatvani
Tankeriilet igazgatdja hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységei: a székhelyen miikodé szervezeti egységek, melyek vezetdje
az igazgato.

Az intézmény munkajat segitd testiletek:
- Iskolavezetés
- Nevel6testiilet

- Szakalkalmazotti k6zosség

! Kéznevelési térvény 69.§



- Alkalmazotti kbzosség
- Munkakozosségek
- Sziiléi szervezetek
- Didkénkormanyzat

Az iskola az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt all.

A feladatellatasi hely dolgozéira egyarant vonatkoznak az alabbi értelmezések:
- A nevel6testiilet tagja minden pedagogus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott.

- Szakalkalmazotti kozosség: a vezetdkbdl és a kdznevelési intézmény alapitéd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kézossége.

- Alkalmazotti kozosség: az intézményében dolgozé valamennyi kozalkalmazott.

4.2. Aziskola vezetfje

Jogalldsat a kdzalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, feladatait a jogszabélyok, a fenntartd
egyuttal miikodtetd, valamint az intézmény belsé szabélyzatai altal elGirtak hatarozzdk meg.

Az igazgatét az oktatasért felel&s miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése kdrében az igazgato a tankeriileti igazgato utasitasa szerint:

- szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmeények érvényesiilését;

- dontésre el6készit a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan lgyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmeény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, el6kesziti a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- gyakorolja a réruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;
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- tdjékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérél;

- teljesiti a tankeruleti igazgato éltal kért adatszolgdltatést;

- szakmai értekezletet hiv Gssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitdsa céljabdl.

Munkaltatéi jogkdre:
- A dolgozo atsorolasanak alairasa.

- A balesetvédelem és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Koételezettségvallalds értéke:
- Személyi juttatasok tekintetében eljar a kiadomanyozas rendjében szabdlyozottak szerint.

- Pdlydzatok benyljtdsa és tamogatd szerz6dések megkdtése kizardlag szakmai
egyuttmuikoddésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tdmogatdsi 6sszeget meg
nem halado, 100%-os tdmogatds intenzitasu projektek esetében.

Kizardlagos hataskore:

- Dontés - a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartdsdval - az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a fenntarté mas hatdskérébe nem
utal.

Az igazgato jelentési, egyeztetési kotelezettsége - tankeruleti miikédtetésben

Ugytipus Iletékes Illetékes jarasi
tankeriileti kormanyhivatal
igazgato

Miszaki (tizemeltetési, X
karbantartdsi) problémak

Beszerzési igény jelzése X
Meglévo eszk6zok karbantartasi,

javitasi ligyei, potlasa X
Szerzodéssel kapesolatos

szakmai €s pénziigyi X
teljesitésigazolas
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Leltar X

Projekttervezés

|
»

Ugytipus

Sziiléi szervezet / DOK X
miikodési feltételeinek
biztositasaval

kapcsolatos problémaék

Rendkiviili sziinet elrendelése X X

Rendkiviili sziinet miatti tanitasi
hét modositasa

Azigazgato jelentési, egyeztetési kitelezettsége

illetékes tankeriileti illetékes jarasi

UEyHpns igazgato kormanyhivatal

Pedagégusok jogviszonyaval
(kinevezés, megsziintetés, stb.) X
kapcsolatos tigyvek

Pedagogusok szabadsagéval,

betegszabadsagaval kapcsolatos X
ligyek

Pedagogusok tulorainak igazolasa, X
azok elszamoldsardl kimutatas

készitése

Beiskol4zds tervezése, X

szervezese, lebonyolitdsa

Tankdnyvrendeléssel kapcsolatos

eljaras elokészitése, szervezése, g X :

lebonyolitésa részben at}:uhazza a
feleldsre

Tankételes tanulok nyilvantartasa, %

azzal kapcsolatos feladatok részben atruhazza X

iskolatitkarra

Els6foku hatarozatok

fellebbezéseinek kezelése X

Tanuldbalesetek jelentése X

iskolatitkar

Intézményi dokumentumok X

fellilvizsgalata

Kovetkezo tanév tervezése, X

tantargyfelosztasok készitése

Tovabbképzési programok

egyeztetése X

Tanulményi versenyek tigyei X
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Palyazatokon torténd
részvétel jelzése

Iskolai korzethatarok
kialakitasaval kapcsolatos ligyek

4.3. Aziskola vezetGsége, a vezet6 kozvetlen munkatarsai, felelGsségiik és hataskoriik

Az intézmény vezetdségét az igazgato és helyettese alkotja.

A jelentési-egyeztetési kotelezettségb6l az dtruhazott hataskdérben ellatandé feladatokat a
4.2- es fejezet tartalmazza.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, és neki tartozik kozvetlen
felelGsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

lgazgatéhelyettes  (Hataskore, felelGssége)
Feladatai:
- Utasitasi és ellendrzési jog részbeni gyakorldsa az igazgatd megbizasa alapjan.

- Helyi szint( operativ déntések meghozatala, feladatok iranyitdsa az igazgatd megbizasa
alapjan.

Tovabbi atruhazott feladatok:

- Koordinalja a balesetvédelmi-, munka- és tlizvédelmi felel6sok munkajat.
- Kréta intézményi adminisztrator

- Helyettesitések szervezése

- Tulmunka elszamolas elokészitése

Ellendrzési, értékelési feladatok:

- Szakmai munka ellenérzése az igazgatd megbizasa alapjan.
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Szervezési feladata:
- A munkatervben meghatarozott feladatok koordindlasa a havi munkaterv alapjan.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartdsaval a fenntarto bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szdl. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyében felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

Iskolavezetés
Az iskolavezetés tagjai:
- igazgato,

- igazgatdhelyettes

Az iskolavezetés feladata:

- A szakmai munka stratégiai és aktudlis feladatainak meghatarozasa, végrehajtasanak
koordindldsa, segitése.

- Az operativ jellegli dontések el6készitése, majd visszacsatolds azok végrehajtasarol.
- Dontésre, véleményezésre varo feladatok elGkészitése.
- Az alkalmazotti értekezletek elGkészitése.

Havonta meghatarozott napon illetve sziikség szerint lilésezik. A témataol fliggéen meghivhat,
fogadhat mas személyeket, intézmények, egyesiletek, civil szervezetek képviselGit. Az
iskolavezetés dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Meghivottak - tanacskozasi joggal:

- Munkakdzosseg-vezetok

- SzUl6i szervezet képviseldje
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4.4. Az igazgat6 és/vagy az igazgatOhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az intézmény igazgatojdnak tavolléte alatt az intézmény miikédésének biztositdsa az
igazgatéhelyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre az igazgato
felhatalmazast ad.

Az igazgatot tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatdhelyettes - a tankerilet
igazgatdjanak megbizdsdval teljes jogkdrben helyettesiti.

A tanitasi szlinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskolavezetés valamelyik tagja, vagy az
altaluk megbizott személy kiilon Ugyeleti rend szerint tartézkodik az intézményben. Ezen
id6szakban az ligyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos modon keril kifliggesztésre.

Az igazgato az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatdhelyettesre
ruhdazhatja.

4.5. Aziskola képviseletének szabalyai

Az intézmény jogi személy, melyet az igazgato képvisel. Képviseleti jogosultsagat, az
intézmeény képviseletét esetenként, vagy az Ulgyek meghatdrozott csoportjara nézve
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, illetve az altala meghizott személyre. Sziikség esetén
irasbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott képviseléjének.

Az iskolavezetést az igazgato, vagy az igazgatohelyettes, valamint az igazgato altal megbizott
tag képviselheti.

4.6. Akiadoményozas szabalyai

Az igazgato a feladatai ellatasahoz sziikséges kiadomanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve
a Hatvani Tankerlleti Kézpont kiadomanyozasi és helyettesitési rendjérél szélo utasitasban
foglaltak szerint gyakorolja.

Az igazgatd kiadomanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankerlleti igazgatdoval tortént elGzetes egyeztetést kovetéen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;
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- a Hatvani Tankeruleti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatékat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

- az iskola szakmai feladatai elldtasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadomanyozasi jogat az igazgatdé maga, vagy a Hatvani Tankeriileti Kézpont kézponti
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylS tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgato kotelezettségvallaldsi jogosultsdgat a Hatvani Tankeriileti Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz6lo szabalyzata tartalmazza (4.2. fejezetben leirtak szerint)

Az igazgatdé a tankerilet igazgatdjdnak irdsos megbizdsdval jogosult a szakmai teljesités
igazolasara.

Az egységes allami / hivatali miikodés - az intézményvezeték szakmai feladatellatasahoz
szilkséges onallésag biztositdsa mellett - megkoveteli a killsé és belsé kommunikaciés rend
kialakitdsat.

Ennek megfeleléen az igazgaté:

- a szakmai feladatai valamint a mikodtetés ellatasa érdekében kapcsolatot tart az illetékes
tankeriilet igazgatdjaval és munkatarsaival.

Az iratkezelés helye az intézmény.

A kiadomanyozashoz hasznélt bélyegz6krél és a hivatalos célra felhasznalhaté nyilvantartast
kell vezetni. Az intézmény 3dltal hasznalt valamennyi bélyegz6 kezelésének rendjérdl és
nyilvantartasardl az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
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5. Azintézmény m(ikodési rendje
5.1. Azintézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikddését az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

- az Alapito okirat

- a Szervezeti és mlkodeési szabalyzat
- a Pedagogiai program

- a Hazirend

Tovabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve
- heszamoldk, elemzések

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdanak rendje)

5.2. Téjékoztatds az iskola dokumentumairdl

Az alapdokumentumokrdl - elére egyeztetett id6pontban - felvilagositast, tajékoztatast
kérhetnek a sziilék, a didkok és mads érdekl6d6k az igazgatotol.

Az osztalyfénokok minden tanév elején az elsé tanitdsi napon és az elsé szil6i értekezleten
tajékoztatast adnak az alapdokumentumaokrdl, kiilonds tekintettel a Hazirend tanulokat,
sziil6ket érint6 fejezeteirdl.

5.3. Azintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A mukodés rendje
Az iskola épliletei szorgalmi id6ben a kdvetkez6 id6pontban van nyitva: 07:00 — 16:00.

A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre (szombat vagy vasarnap) - eseti kérelmek
alapjan - az iskola igazgatoja adhat engedélyt, a tankerllet hozzajarulasaval.

A tanitdsi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyéri) az iskola nyitva tartdsa az épuletekben
kifiggesztett rend szerint torténik.

Reggel a takarito felel az intézmény épiiletének kinyitasaért, délutan a bezarasaert.
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A koznevelési intézményben munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
elfoglaltsdguk idétartamara tartdzkodhatnak az épiiletekben. Az épiiletbe valo belépésiikkor
jelentkeznitik kell a foglalkozas vezet6jénél.

5.4. Atanitdsi napok, a tandrdk, az 6rakozi sziinetek és az ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje
A tanitdsi napok rendjét az drarend hatdrozza meg.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatoék, kivételt - indokolt esetben - az igazgato és
az igazgatohelyettes tehet. A tanitasi 6rak latogatdsdra (hospitdlds) csak a tantestiilet tagjai
jogosultak, minden egyéb esetben az igazgatd vagy helyettese engedélye sziikséges.

A napkozis csoportok munkarendje a délelGtti tanitdsi orak végeztével a csoportba jard
tanuldk drarendjéhez igazodva kezdédik 13:00 6rakor és 16:00 oraig tart.

A tanitasi drdk rendje

és egyeb foglalkozasok konkrét idejét. A tanitasi érdk id6tartama az 1-5. érdban 45 perc, 2 6-
7. 6radban 40 perc.

Az oktatds és nevelés a Pedagdgiai programmal, valamint a tantargyfelosztéssal 6sszhangban
heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

Az 6rakozi sziinetek, valamint a fG6étkezésre szant hosszabb sziinet idétartamat a Hazirend
szabalyozza.

5.5. Atanuldk fogadasa, felligyelete

Az iskolaban reggel 7:15-t6l az els6 tandra kezdetéig, valamint az érakézi sziinetek idején
pedagogus lgyelet mikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles az éptletben, illetve az udvaron a
tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. A két ligyeletes nevel§ kozul az egyik a sportpalyan a tanulék
kdz6tt, mig masikuk a teraszon tartozkodik az iigyelet id6tartama alatt.

A tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyféndke,
az igazgatod vagy az igazgatd helyettese, illetve a részére 6rat tartd szaktandr engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianydban - az iskola
elhagydasara csak az igazgato, vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

S

foglalkozasok) tartdzkodhat az iskolaban.
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A nem iskolai szervezésti programok, foglalkozasok el6tt a tanuld 10 perccel a kezdés el6tt
jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatdst vezetd felnétt feligyeletével.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor kell gyermekfeliigyeletet tartani, ha azt az intézmény
tanuldi kozul legaldbb 10 & szamara igénylik a sziil6k.

5.6. Azintézményvezetés munkarendjének szabalyozasa

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil a feladatellatasi helyen - reggel
7:30 -tél délutan a tandran kiviili foglalkozasok végéig, 16:00 oraig - egy vezetdnek benn kell
tartdzkodnia.

Elfoglaltsaga esetén gondoskodnia kell a helyettesitésérél.

A tanitasi sziinetekben (8szi, téli, tavaszi, nydri) az igazgatd vagy helyettese, illetve az igazgato
altal megbizott személy kilén ugyeleti rend szerint tartdzkodik az intézményben. Ezen
id6szakban az ligyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos médon keril kifiggesztésre.

5.7. A pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdlyok szerint, a munkakori leirdsnak, a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes hatdrozza meg az
intézmény drarendjének fliggvényében.

A konkreét napi munkabeosztadsok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok napi munkarendjét az alabbi feladatok ellatasa hatarozza meg:
- a tantargyfelosztas alapjan készitett drarend,

- az elrendelt helyettesitések,

- az ugyeleti, fellgyeleti feladatok elldtasa,

- a havi programban rogzitett feladatok,
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- a pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb iskolai tennivaldk (munkakori leirdsbhan
meghatarozott feladatok).

Az értekezletek, fogadoorak rendje a feladatellatasi helyeken az éves munkatervben kerdl
meghatarozasra.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitasi érai, foglalkozdsai megkezdése el6tt a munka- helyen
(illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan 3 napot meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetdjéhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legaldbb
két nappal elébb:

- a tanitasi 6ra, foglalkozés elcserélésére (szivességi helyettesités),
- a tanitasi 6ra elhagyésara,
- a tanmenettdl eltérd tartalma tanitdsi dra (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetGség
szerint - szakszerU helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusnak a tanulékkal / iskoldval kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és azok
tdroldsdra vonatkoz6 el6irdsait az Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

5.8. A pedagodgusok munkaidejével kapcsolatos elGirasok

Az intézmeény pedagogusai heétf6tdl péntekig heti 40 oras munkaidd-keretben végzik
munkajukat.

A pedagodgusok szamdra - a kdtelezé 6raszamon felili - a nevel6-oktaté munkdval 6sszefliggd,
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adja a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jét61> a kdznevelési térvény 62.§ 5. bekezdés rendelkezéseinek
megfeleléen a pedagdgus- munkakdrdkben dolgozé pedagogus heti teljes munka idejének

80%-at (32 o6ra kotdétt munkaid8) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasdval kdteles tolteni.

2 K aznevelési torvény 62.§ (5) bekezdése
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A koételezé draszamban (22-26 ora) ellatando feladatok az aldbbiak:
- tanitasi 6rak megtartasa,

- iskolai sportkdri foglalkozasok,

- énekkar, szakkérok vezetése,

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozads,
felzérkoztatas, fejlesztés, stb.),

- magantanuld felkészitésének segitése.

A munkaidé tobbi részében ellatandd feladatok:

- a tanitasi drakra valé felkésziilés,

- a tanulok munkajanak rendszeres értékelése, a tanulék dolgozatainak javitasa,
- @ megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett 6rék vezetése,

- kisérletek osszeallitasa,

- dolgozatok anyaganak dsszeallitasa,

- a tanulmanyi versenyek anyaganak dsszeallitdsa, lebonyolitdsa és értékelése,
- tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

- sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

- részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanuldk felligyelete orakozi szlinetekben, ebédidé alatt, és 16 6raig,

- tanulmanyi kirandulasok megszervezése, lebonyolitasa,

- iskolai innepségek és rendezvények megszervezése, azokon valo részvétel,

- részvetel a munkakozosségi foglalkozasokon,

- tanitas nélkili munkanapon a vezetd éltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

- kozrem(ikodés az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban,

- szertarrendezés, a szakleltarok és szaktantermek rendben tartésa,
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- potlékkal elismert feladatok (osztdlyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segité feladatok) ellatédsa,

- osztalytermek rendben tartdsa, dekoraciojanak kialakitasa, aktualizalasa.

A 40 6rds munkaidé fennmaradd részében (heti 8 ora) a pedagdgus idSbeosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatérozni.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirdsa tartalmazza. A kotott munkaidS (32 6ra) tovabbi
idétartamaban (22-26 oran fellli rész) végzett feladatairdl a nyilvantartast az aktudlis
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell végezni.

Az intézményben dolgozé nem pedagdgus munkavdllalék munkarendjét az intézmény
zavartalan mikodésének biztositasdval az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato vagy az altala meghizott igazgatdhelyettes késziti el.

5.8. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelés

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény |étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermet, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitdsi ordkon
hasznalhatjak. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanuldk és a pedagdgusok
szamara kotelez6.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit elvinni csak az
igazgato vagy az igazgatdhelyettes engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat kovetGen
- a technikai dolgozdk feladata.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit- az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan- szabadon hasznalhatja.

5.9. Atanodran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az egyéb foglalkozdsok listajat a Pedagdgiai Program tartalmazza, a foglalkozdsokra vald
jelentkezés maodjat a Hazirend részletezi.

Az osztalyfnokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szdmara tanulmanyi kirdnduldst szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztdlyfénokoknek az osztdlyfénoki munkaterviikben kell rogzitenitik. A kirdnduldson vald
részvétel onkéntes, annak koltségeit a szul6k fedezik. A tanitasi id6 alatti kiranduldst az
igazgatoval kell egyeztetni.

Muzeum, szinhaz, mozi és kiallitds |dtogatdsa a tanitasi idon kiviil barmikor szervezheté a
tanuldk szdmara. Errdl az igazgatot vagy az igazgatdhelyettest tajékoztatni kell.

Az iskolaban a teriletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanuldk szdmdra oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

5.10. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése k6z6tti kapcsolattartds formdi és
rendje

A tanuldk szamdéra a mindennapos testmozgdst a testnevelés érdk és a napkozis foglalkozdsok
biztositjak.
A mindennapos testedzést, a tandran kiviili sportfoglalkozdasokat a testnevelé tanarok

szervezik meg ISK (iskolai sportkdr) foglalkozas keretében. Ezen az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az ISK foglalkozdsokat tanévenként az éves munkatervben kell megtervezni, s a
tantargyfelosztasban meghatdrozottak szerint kell megszervezni. A foglalkozésok id6pontjait

az orarend tartalmazza, az iskola biztositja a sportudvart és a tornatermet, valamint az
oltozdket.
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5.11. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Sziil6k és hozzatartozok belépése és benntartézkoddsa az intézményben

Az intézményben a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelélt helyen
tartézkodhat.

P |

szabhalyzatban rogzitettek szerint, a vezet§ engedélyével tartézkodhatnak az iskoldban.
Szulékon és hozzatartozdkon kiviili személyek belépése, benntartézkodasa

Az iskolaval kapcsolatban nem levé személyek csak a sziikséges ligyek elintézésének
id6tartamara tartézkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérlGire vonatkozé szabalyok

Az igazgaté, a tandrai és tandran kivili foglalkozdsok befejezése utdn szabadda valt
tantermeket, tornatermet és egyéb helyiségeit bérbe adhatja. Bérbeadas esetén, az
intézmény helyiségeinek haszndlatdra vonatkozé szabalyokat a (tankeriileti) bérleti
szerzédésben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitdsat az 6nkoltség-szamitas alapjan kell
elkésziteni. A helyiségek bérlgi, illetve rendezvények résztvevi az intézményen beliil csak a
kijeldlt termet, folyosot és a mosdd helyiségeket haszndlhatjdk a belsé szabalyzat szerint.

5.12. Rendkivilli esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek szdmit kilondsen a tliz, bombariadg, ill. egyéb veszélyes helyzet,
illetve a neveldmunkat mds médon akaddlyozd, nehezité korilmény.

A rendkiviili esemény |étrejottét haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozdjénak!

Az igazgato rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jéras, jarvény, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikédése nem biztosithaté, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jérna.

Bombariadé és tiiz esetén sziikséges teendéket a Tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.
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6. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja
- biztositja az intézmény térvényes, belsé szabalyzatokban, utasitéasokban el6irt miikodeését,

- informacidt nyujt a vezetd szdmdra az ott folyd nevel8-oktaté munka tartalmdrdél és annak
szinvonalardl,

- segiti a vezetdi irdnyitast, a dontések elkészitését és megalapozasat,
- megszilarditja a belsé rendet és fegyelmet,

- a hibdk miel6ébbi feltdrdséval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével segiti
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokoz&sat.

Az ellenérzésre jogosultak kore

- igazgatod,

- igazgatohelyettes,

- munkakozdsség-vezetdk,

- az igazgato altal megbizott pedagdgus.

Az igazgato latja el a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak, valamint a
magasabb vezetd és a vezeté munkdjanak ellenérzését.

A belsé ellendrzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysagdnak, eredményességének vizsgalata.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed, amely kdzvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanuldk
tuddsat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartdsat.

Az ellenGrzés tartalma a rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak
vizsgalata, elemzése:

- a Pedagogiai Programban,
- a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban,
- a Hazirendben,

- az éves Munkatervben.
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Az ellenGrzés kiterjed a tandrékra, a tandran kivili egyéb foglalkozdsokra, tevékenységekre is,
tovabba:

- az iskolan kiviil végzett iskolai szervezés(i tevékenységre,
- a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

- a didkdnkormanyzat munkajara.

Az ellenérzési itemterv
A belsé ellenGrzés megszervezéseért €s hatékony mikodtetéséért az igazgatd a felels.

Az iskolai szintl(i ellendrzési Gtemtervét a tanév elején az igazgatd késziti el, bevonva az
igazgatohelyettest.

Az ellendrzési tervet nyilvdnossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.

A kozalkalmazottak (pedagdgusok, és mds alkalmazottak) bels6 értékelésének szempontjait,

.....

7. Az elektronikus uton el&allitott dokumentumok
7.1. Azelektronikus Gton elGallitott papiralapi nyomtatvényok hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum- rendszert alkalmazunk.®* A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mdodositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo bejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanulo lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvéanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabha egy kiilsé winchesteren taroljuk.

3229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsai a meghatdrozoak,
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7.2. Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton el@allitott illetve online kérdGiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.
Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. Az intézmény nevelGtestiilete és munkakozosségei

8.1. Azintézmény nevel6testiilete
Az intézmény nevelGtestiilete az intézményben dolgozo pedagdgusok egylittese.

8.2. A nevelGtestiilet értekezletei
A nevel6testiiletet az igazgatoé hivja 6ssze, elére meghatarozott témaban. Az iskola az aldbbi
értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzdro értekezlet,

- félévi és év végi osztdlyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet / szakmai nap/napok

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagok egyharmada kéri, illetve ha
az igazgato ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevel6testiileti / tantestuleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
50 %-a jelen van,

- a nevelGtestilet / tantestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik nyilt szavazéssal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevel6testilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a nevel6testiilet tobbsé-
gének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Ez esetben szavazatszamlald bizottsagot kell
kijelolni a nevelGtestiilet tagjai kozll. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato dont.
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Jegyz6konyvet kell késziteni az alabbi esetekben:
- amennyiben a jogszabaly elGirja, tovabba

- ha a koznevelési intézmény nevelGtestilete / tantestilete, szakmai munkakozdssége a
nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara
vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

- tovabba akkor, ha a jegyz6kényv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitéseét a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
ligy megjelclését, az Ggyre vonatkozod lényeges megallapitdsokat, igy kilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket. A jegyz6konyvet a jegyzékonyv készitbje, tovdbba
az eljaras soran végig jelen lévé kijelolt alkalmazott (hitelesitd) irja ala.

8.3. A nevelGtestiilet feladatkbrébe tartozd (igyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A feladatellatdsi hely tantestiilete a dontési jogkorok kdziil az aldbbiakat adjak at a megjelolt
kozosségeknek:

Atruhdzott jogkorok A jogkor gyakorldja
A pedagogiai program helyi tantervének Szakmai munkakozosségek
gondozéasa
Taneszkozok, tankonyvek kivalasztasanak Szakmai munkakozdsségek
szakmai el6készitése
Tovabbképzésre, atképzésre vald Szakmai munkakozdsségek
javaslattétel
Pedagdégusok értékelésében vald Szakmai munkakozdsségek

kozrem(ikodés, jutalmazdsra, kitlintetésre
valo javaslattétel

A hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok Szakmai munkakdzosségek
véleményezése

A munkakézdsség-vezeté munkajanak Szakmai munkakdzosségek
velemeényezése

Pedagogusok kiilon megbizatasai Szakmai munkak&zosségek

elosztasanak véleményezése

Egy osztalyban tanité pedagodgusok Szakmai munkakdzosségek
megbeszélésének kezdeményezése
Palyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkakozosségek

Az atruhdzott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a végrehajtast végzé koteles
tédjékoztatdst adni a megbizdjanak.
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8.4. A szakmai munkahoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagogusok részére

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges taneszkdzoket, tovabba az intézményi lehetdségtdl fliggben az
informatikai eszkdzoket.

Az informatikai eszkozt anyagi felelGsség garanciajaval az igazgatohelyettest6l atveszi, és
anyagi felel6sséget vallal annak szakszer( lizemeltetéséért.

8.5. A nevelGtestilet szakmai munkak&zosségeinek tevékenysége, egylittm(ikdése

Cél: a szakmai munka koordindldsa, részvétel a pedagdégusok munkajanak segitésében, a
szakmai munka ellen&rzésében, értékeléshen.

Iskolai szinten az aldbbi munkakdzosségeket mikodtetjiik:
i Alsd tagozaton tanitok munkakozossége
2. Felsé tagozaton taniték munkakozdssége

A munkakozosség-vezeték személyének kivélasztasahoz javaslatot tehetnek a munka-
kdzdsség tagjai. A vezetSt az igazgatd bizza meg 5 évre. A munkakdzosségek miikddéséért az
igazgato a felel@s.

A szakmai munkakoz6sség jogosultsagait jogszabaly5 tartalmazza.

A jogszabdlyban meghatarozottakon tulmenden az SZMSZ 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkakdzosségek részére atadott jogkdroket.t

9. Azintézmény koézosségeinek kapcsolattartdsi rendje, formai

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels§ szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Alapvetd kovetelmény a fontos informaciok telefonon vagy személyesen valo atadasa az
intézményvezetének.

A kapcsolattartas kiilonboz6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum,
megemlékezés, kdzds tinneplés.

* Koznevelési torvén v 71.8
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A bels6 kapcsolattartds altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
értekezletekre, a vonatkozd napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési és dontési
jogokat gyakorlo kozosségek keépviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben rogzitjlik.

A teljes alkalmazotti kbzdsség gy(iléseit az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, illetve az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara kerl sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6kanyv késziil.

A nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok a munkaterv havi itemtervében/havi
programtervben kerilnek kiirdsra. Az intézményvezetS évente két alkalommal beszamol a
nevelGtestiiletnek, értékeli a pedagogiai munka hatékonysagat, eredményességét. Beszamol
egyszer év végén a fenntarténak.

A munkakozOsség és a vezetGség kapcsolata folyamatos. Az intézményvezetd részt vesz a
kozosségek programjain, figyelemmel kiséri miikodésiiket, évenként értékeli a
munkakozosseg tevekenységet a neveldtestliilet el6tt

A munkakozosség-vezeté évente beszamolot ir.

Kapcsolattartasi rend a nevel6testiilet valamint a kiilonb6z6 koz6sségek kozott:

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitsegevel
a megbizott pedagogusvezettk és a valasztott képviselGk utjan valésul meg.

Formai:
- vezetSi megheszélés

- kiillébnb626 értekezletek

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban az érintett kdzdsségek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkacsoportok vezet6i irasban tovabbitjak az intézményvezet6hoz a nevelGtestllet altal
kezdeményezett javaslatokat, valamint a munkacsoport sajat mikodési teriiletére vonatkozo
beszamolot az intézmeény munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.
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A sziil6kkel valé kapcsolattartds és a tajékoztatas formadi és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az altaldnos munkaidén tuli idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak),
valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tizen§ fiizetében).

A sziilG6i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok, szll6i kozossége szamara a szllGi értekezletet az osztalyféndkok
tartjak. Csaladldtogatdsokat sziikség szerint az osztalyfénokok és a pedagogusok tartanak. A
szill6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd gyermekkozosségek sziilSit a felvételi értesitén tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z6 elsd sziilGi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében.
Az 0j kozosségek szeptemberi sziilGi értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban)
oktato-nevel6 pedagogusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, az osztalyféndk, a szil6i
kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmerild problémék megolddsara.

SziilSi értekezlet 6sszehivasdban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szUlGi értekezletet, ha ezt a sziil6k 50%-a kéri.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozéan minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az E-Kréta osztalynapléban feltliintetni.

A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb draszamu tantdrgyaknal félévente legaldbb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulé.

Hagyomanyos kapcsolattartasi formak:

- nevel6testiileti értekezletek (alakuléd értekezlet, félévi beszémold értekezlet, év végi
beszamolo ertekezlet)

- munkakozosségi értekezletek, foglalkozasok nevelési céli értekezlet
- vezet6i megheszélések

- egyéb célu értekezlet, megheszélés havi rendszerességgel munkaértekezlet
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A tantestiilet a tanuldokkal egyiitt:

- tanévnyito tinnepély

- innepi alkalmak, megemlékezések (farsang, gyermeknap, vilagnapok, ballagas, stb.)
- tanévzard

- szabadidG&s programok, kirandulasok

- iskolagylilés (rendszeresen)

A tantestiilet a sziil6kkel egyiitt:
- 5zUl6i szervezetek miikddése- SZMK értekezletek (éves szinten min. két alkalommal)

- nyilt napok szervezése, rendezvények

Az iskola vezetésének és kdzdsségeinek kiilsé kapcsolatai:

Az iskolai munka szakmai iranyitasanak valamint az eredményes nevel6- és oktatomunka
érdekében dllandé munkakapcsolatban kell alini a kovetkezé intézményekkel:

- @ Hatvani Tankeriileti K6zponttal

- a telepiilések Onkormanyzataival

- az Egri Pedagodgiai Oktatasi Kdzponttal

- a helyi és a korzeti 6vodakkal

- a Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Kézponttal
- a telepiilések miivel6dési és sportintézményeivel
- az Oktatasi Hivatallal (OH)

- nevelési tanacsadaval, szakszolgalattal

- a torténelmi egyhazakkal - a rendérséggel

- a Voroskereszttel

- a gyermekorvosokkal, a védénéi szolgalattal
- a kozépiskolakkal

- Herédi Iskolds Gyerekekért Alapitvannyal
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Az intézmeény vezetdje - vagy meghbizottja - szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
egyeztet a kapcsolodo és munkankat segité szervekkel. Az egylittmikodés formait és
rendszerét a kapcsolattarto felek kdzosen hatarozzék meg. A rendszeres egészségligyi ellatas
rendjét az iskolaorvos munkaterve és munkarendje hatarozza meg. A tanuldk egészségigyi
torzslapjat az iskolaorvos vezeti, Grzeserdl az iskolai védéné gondoskodik. A rendszeres
egészségligyi ellatas kiterjed mind a tanuldkra (iskolai gyermekorvosi vizsgalatok, véddoltasok,
stb.) mind a dolgozdkra az Gzemorvosi ellatas keretében. Az intézmény kapcsolatot |étesithet
minden olyan intézménnyel, vallalattal, vallalkozassal, amely a tanuldk nevelését-oktatast
el6segitik, pedagogusoknak tapasztalatszerzési lehetGségeket biztositanak. A nem rendszeres
kapcsolatfelvételrdl az iskola vezetdsége dont. A kapcsolattartds formaja és maddja nem
érintheti hatrdnyosan az intézmény tanuldit és dolgozoit.

A didkénkormanyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuléknak:

- az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét a Pedagogiai
Program

- a Didkénkormanyzat és a vezetd kapcsolattartdsat, a tanuldk véleménynyilvanitasanak,
rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és dontési jogositvanyait a koznevelési
torvény tartalmazza.®

A didkdnkormanyzat vezetSjének feladata a kapcsolattartas sordn:

Atadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat vélemé-
nyezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,
melynek értelmezéséhez a sziikseges tajékoztatast, felvilagositast biztositjak.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgyiilésen® vélaszolnak a feladatelldtdsi hely
miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A diakonkormanyzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések sordn.

A DOK helyi szint(i m(ik6dését sajat miikodési szabalyzata tartalmazza.

5 Koznevelési térvény 48.§

©720/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.5 (8) bekezdése
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Iskolai szint{ diakénkormanyzat

Tagjai az osztdlyok didkénkormanyzati képviselGi. Mikodtetéséért az igazgato a felels. A
székhelyen biztositani sziikséges a didkénkorményzat miikodéséhez szlikséges feltételeket az
aldbbiak szerint:

- a diakdnkormanyzat miikddéséhez szlikséges helyiséget,
- a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a m(ikodés tamogatasat (fénymasolas, papir).

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
- személyes megheszélések

- irasbeli beszamoldk

A sziil6i szervezet és a vezet6 kozotti kapcesolattartas formdja, rendje
Az intézményben 6nallo sziilGi szervezet miikodik.

A pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben a
székhely SZMK vezet6sége széban vagy irdsban tajékoztatdst kérhet az igazgatétol, az e korbe

tartozé lgyek targyaldasakor képvisel6je tanacskozéasi joggal részt vehet a nevelGStestilet
értekezletein.

A jogszabalyban meghatédrozottakon tilmenden a sziili szervezet véleményezési jogat nem
bévitjlik.

A szll6i szervezetek megkeresésére az igazgato a sziikséges tdjékoztatdst, informaciot koteles
megadni.

A sziil6i szervezetek képviselSit meg kell hivni azon testiileti tlésekre, értekezletekre, ahol
jogszabdly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsdguk van.

Iskolai szintii sziilGi szervezet
A szlilGi szervezet sz6t6bbséggel dont:
- sajat mikodési rendjérdl,

- munkatervének elfogadasaral,

- tisztségviselGinek megvalasztasarol.
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Az intézményt tdmogato szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd egyesiiletekkel, civil szervezetekkel torténd kapcsolattartasért, a
kolcsonosségre épllé egyittmiikodésért az igazgatd a felelés, melyet raruhazhat az
igazgatdhelyettesre.

10. A kiilsG kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartas

A tanuldk diagnosztizalasara épulé szakmai (nevelési, tanuldsi) segitségnyujtasban térténd
kozremikodes, kiilonos tekintettel az SNI és BTMN-es tanuldkat illetén. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain valo részvétel.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagogusok munkajanak segitése, szakmai programokon valo
részvétellel, személyes tanacsadassal, konzultacioval.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulék veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében a tanulé osztalyfénoke és az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti - és Csaladsegitd
Szolgalat munkatarsaival.

Renddrséggel valé kapcsolattartas

Az intézmény a blinmegel6zési, kozlekedési témaban egyuttm(ikodik a Hatvani Rend&rség
illetékes szakembereivel.

11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, jo hirnevének megdrzése, 6reghitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, az
innepélyek, rendezvények idépontjait, a felelsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.
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Nemzeti iinnepek:
- marcius 15.

- janius 4.

- augusztus 20.

- oktober 23.

Megemlékezés:

- innepség az 1848-49-es Forradalom és szabadsdgharc emlékére
- a Nemzeti Osszetartozas Napja

- dllamalapiténk és a kéztarsasag iinnepe

- innepseg az 1956-o0s Forradalom és szabadsagharc emlékére

- oktéber 6. az Aradi vértanuk napja

A tanuld kotelessége, hogy az iskolai innepségen tinneplé ruhat (lanyok: fehér bluz és sotét
szoknya vagy nadrdg, filuk: fehér ing és sotét nadrag) viseljen.

Az Unnepségek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat a
Hazirend tartalmazza.

12. A tanuldk Ggyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Atanulo altal elkészitett dologért jard dijazas

A kéznevelési torvény eléirja’, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonydbdl ered§ kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési- oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanul6 - tizennegyedik életévét

" Kéznevelési torvény. 46. § (9) bekezdés
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be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény
allapodik meg. A megaéllapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozédsara forditott becsilt munkaidé. A
targy, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozo6tti megallapoddsra vonatkozéan. A
megéllapodédsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Tovabbi megdllapodds hidnyadban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2. Atanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljards részletes szabalyai

Fontos alapelv: a fegyelmi eljdrds és a fegyelmi térgyalds pedagdgiai célokat szolgal!

E részben els§sorban azok a feladatok, hatdrid6k keriltek rogzitésre, melyek kiemelten
fontosak, s amelyben az iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor a sziilének irt levélben fel kell tiintetni, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére sem
jelenik meg.

- A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet nyilt szavazassal bizza meg, az
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitdsa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

- A didkénkormanyzat véleményét a didkdnkormanyzatot tdmogatd pedagdgus szerzi be, s
ismerteti a targyaldson.

- Ha a gyermekvédelmi felelGs indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembere is jelen
lehet.

- A hdromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyzékonyv vezetésérdl, s az elkészilt
jegyz6konyvet 3 munkanapon belll eljuttassa az intézmény vezetgjéhez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatdrozathozatal:

- A jegyz6konyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskolatitkar az
irattarban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kévetGen az els6foki hatdrozat meghozataldt célzé neveld- testileti
értekezlet id6pontjat az intézmény vezetdje 3 munkanapon beldl kitdGzi.

- Az igazgato a fegyelmi hatdrozatot hét napon belll irdsban megkildi az érintett tanuldnak,
és szlleinek is.
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12.3. Afegyelmi eljarast megel6z8 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast® egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras meginditasa

- Nincs lehetség egyeztetd targyaldsra, ha a kételességszegéssel vadolt tanul6 egy vagy tobb
pedagdgusat vagy a pedagégiai munkat kdzvetlenil segitd felnéttet személyiségi jogaiban,
emberi méltosagaban sértett meg.

- A sziil6 irdsban vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy kivélasztaséval nem ért
egyet.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiillon egyeztetést folytatni (az iskoldban, a megbeszélt
id6pontban), amelynek célja az dllaspontok tisztazésa és a felek alldspontjanak kozelitése. Ha
az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd feél egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

- Az egyeztet6 eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkoveto fel,
mind a kotelességszegd tanulé és szillSje elfogad. Az oktatdsigyi kozvetit6 szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

- Az egyeztetést vezetének és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras -
lehet8ség szerint - 30 napon belill irdsos megéllapodassal lezaruljon. Ez esetben a sérelem
orvoslasardl irasos megdllapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras befejezése

- Folytatni kell a fegyelmi eljérdst: ha barmelyik fél, kiskord tanuld esetén a szil6 az
egyeztetéshez valé hozzajaruldsat visszavonja, vagy ha az egyeztet6 eljdrdsra rendelkezésre
allé 15 nap eredménytelendl telt el.

- Fel kell fiiggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas sziletett.

& Kdznevelési torvény 58. §-aban
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- Meg kell sziintetni a fegyelmi eljérést, amennyiben a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél vagy sziil6je nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

13. A tanuldk egészségvédelmével kapcsolatos feladatok
13.1. Atanuldk rendszeres egészségligyi feligyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagdgiai Program az egészségnevelési program részeként tartalmazza az
egészségstratégidt, az egészségnevelési elveket és az elsGsegelynyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet.

A tanuldé rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében az iskola fenntartdja
egyuttmlkodési megallapodast kot az illetékes hatdsadg vezetdjével.

A tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védénd végzi.

Az iskolaorvos és a védén6é munkajat iskola-egészségugyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanuldk egészségligyi szlirésének, ellen8rzésének litemtervét.

A tanulok tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A
feladatellatasi hely biztositja - elére egyeztetett id6pont szerint - a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak elGkészitését, megszervezését (a tanuldk kiséretét, feliigyeletét).

r rr

Az iskolaorvos és az iskolavéddnd hiztositja:

- A tanulék rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatdsat, a tanuldk egészségiigyi
allapotdnak ellenérzését és szlirését;

- a kotelez6 védboltasokat és azok adminisztraciojat.

Az iskolaorvos és a védéné osztalyfénoki érédkon felvildgositd el6adasokat tartanak, segitenek
a tanulékban kialakitani az egészséges életmdéd irénti igényt: mindennapos testnevelés,
testmozgas, a testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedély-
betegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megel6zése, a bantalmazas és iskolai erészak
megel6zése, baleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas, személyi higiéné.

13.2. Atanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljdrésrend

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek

Mentélis problémak (negativ kornyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- beszélgetés,

- csoportterdpia,
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- pszicholdgus segitségének igénylése.

Szenvedélybetegseg: drog, alkohol
- tajekoztato el6adasok,
- DADA program,

- filmvetités.

Helytelen életvitel (kevés mozgds, tilzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogep, stb.
negativ hatdsa)

- beszélgetés.

Agresszio
- esetmegbeszélés,

- konfliktuskezelési stratégidk megismertetése.

A pedagdgus szerepe a megel6zésben
- Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csalddban jelentkez6 problémakat, a gyermek elmondasa, az észlelt

pszichés diszpoziciéi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziil6kkel (csaladldtogatas,
fogadaodra).

- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

- Ismerje fel a napi pedagdgiai munkdban nem fejleszthet6 képesség- és jartassag- hianyokat,
majd jelezze a sziil6knek és a segitd intézményeknek.

- Tanuldsi és teljesitményzavarok esetén - segitségkérés a nevelési tandcsadotol és a tanuldsi
képességet vizsgald bizottsagtol.

- Beilleszkedési és magatartdszavarok esetén - pszicholdgus segitségének igénylése.

- A gyermek elhanyagoldsa esetén - gyermek- és ifjisdgvédelmi felelSs, tovabba az érintett
szakemberek bevonasa.

Az osztalyfénok kiemelt szerepe a megel6zésben

- Ismerje meg tanitvdnyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykdzésségben betoltott
helyet.
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- Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

- Kisérje figyelemmel a tanuldk iskolai és iskolan kivili teljesitményét.

Gyermek-és ifjisagvédelmi felelds feladatai a megel6zésben

- Pedagdgusok szemléletformaldsa a massag és hatranyos helyzet elfogaddsa irdnt.

- A sziil6k, tanuldk tajékoztatdsa arrél, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
- Informalja, tdjékoztatja a gyermek-és ifjusagvédelemhez kapcsolodo intézményeket.

- Egészséges életmodot tamogatd, blinmegelSzest, szenvedélybetegségeket megel6z6
programok kidolgozasanak segitése.

- Figyelemmel kiséri és kisziiri a hatranyos és veszélyeztetett helyzet(i tanuldkat.
-Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjéléti szolgalattal valo kapcsolatfelvételt.
A veszélyeztetettség megel6zésére, megsziintetésére irdnyul6 pedagogiai tevékenységek

- Sokszin(i szabadid6s tevékenység kinalata.

- Egészségnevelési programokra torténd mozgositas.

_ Csaladldtogatds (tobb szempontl informaciogydjtés, kozvetlen kapcsolattartds, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat szUl6 és pedagdgus kozott).

- Célzott segitségnyujtds - gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

13.3. A dohanyzassal kapcsolatos el6irdsok

A nemdohdnyzék védelmérél és a dohdnytermékek forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz616
torvény értelmében a koézoktatasi intézmeény teljes teriiletén - zédrt és nyilt térben is -
dohényozni tilos!

A dohanyzési tilalmat megszeg6kre egészségvédelmi birsag szabhato ki. A tilto felszolitast
tartalmazo igazgatoi utasitas kihelyezésre keriilt az épiilet bejarati ajtajara, valamint minden
nyilt helyre vezetd ajtora.
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14. A tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok
14.1. Intézményi véds, ovo elGirdsok®

A tanuléknak joga, hogy az iskoldban biztonségos és egészseges kornyezetben neveljék és
oktassak.

Az igazgaté megbizatast ad az aldbbi feladatok ellatasara:

- munkavédelem,

- els8segélynyujtas,

- tanuldbalesetek nyilvantartasa.

A véd6-6vo eldirasok tanuldkra vonatkozo kotelességeit a Hazirend tartalmazza.

Az iskola minden pedagogusénak és alkalmazottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szikseges ismereteket dtadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.2. Az iskola vezetGinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatai a
tanuldbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

_ A nevelési-oktatasi intézményben, a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel&zés szempontjaira.

- Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

- A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készégét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, a fulladds veszélyei, az éges, az aramutés, valamint az esés
témakorében.

- Fejleszteni kell a tanul6k biztonsdgra torekvo viselkedését.

Az iskola minden dolgozéjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a Tlizvédelmi utasitas és a T(izriado terv rendelkezéseit.

8 920/2012. ¢ Vill.31.) EMMI rendelet 129, §(3)
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A nevelé-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megelGzésére vonatkozd részletes szabalyokat Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi kiilsé
szakemberével és a hatésaggal.

A pedagogusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenysegét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megelGzését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé tanitdsi napon ismertetnie kell:
- az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabdlyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irdsait, az iskola belsé balesetvédelmi szabdlyait, a tanulok
egészsége 6és testi épsége védelmére vonatkozd elSirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyltt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magata rtasformakat,

- a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekilési (tvonalat, a menekilés rendjét,

- a tanuldk kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. Tovabba fel kell hivni a
tanulék figyelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirdnduldsok, turdk eldtt,

- kézhasznu munkavégzés megkezdése el6tt,

- rendkiviili események utan,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanuldk szamara kézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az E-
Kréta naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezessel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy
a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelék baleset-megel6zési  feladatait a  Balesetvédelmi  terv (munkavédelem,
elsésegélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza.

Az intézmény igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkaterv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabélyzat részeként készitett Kockdzatértekelési szabdlyzat tartalmazza a
balesetek megel6zésével 6sszefliggs feladatokat.

43



A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyljtdsban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenul orvost vagy mentét kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell vérnia az orvosi
segitseget.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kbzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket a KIR-ben kell nyilvdntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehet8ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanydt - az
elektronikus uton kitdltdtt jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kdveté hdénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus dton kitoltott jegyz8konyv kinyomtatott példényét, a papiralapu jegyz6kényv egy
példanyat 4t kell adni a tanuldénak és a szilének. A jegyz6kényv egy példanyat az
intézményben meg kell Grizni.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjénak. 0

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szll6i szervezet, és a
didkdnkormanyzat képviselGje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulobalesetet kovetGen meg kell tenni a sziukséges intézkedést a hasonld esetek
megelGzésére.

A tanuldbalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, seériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- szlikség esetén értesiteni kell a szll6t

- a balesetet, sérlilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az igazgatdnak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell
vennie!

W 20/2012 EMMI rendelet 169.5 ¢4,
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14.3. A pedagodgus altal készitett / hasznalt eszkoz bevitelének szabalyai

A pedagogus - a minimum kovetelmények teljestiléséhez kizardlag az iskola SZMSZ-ében,
Hazirendjében meghatdrozott - védd, ovo elbirdasok figyelembevételével viheti be az iskolai
tanordkra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A médiaban illetve a nyilvdnossdg el6tt a Hatvani Tankeriileti Kézpont utasitdsa szerint az
intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizardlag az
intézményvezetd; a projektek végrehajtasdval kapcsolatban a projektvezetdé jogosult
nyilatkozni.

15.2. Az intézmény mikodésével dsszefiiggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly el6ir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
mashol nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

logszabaly dltal el6irt munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

15.3. Zaré6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat 2022.
szeptember 01-t6l hatdlyos.

Az SZMSZ nyilvanossaga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SZMSZ nyilvanossagaval kapcsolatos elGirasokat.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositdsara akkor keriil sor, amennyiben:
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- a jogszabalyokban a szervezeti és m(ikodési tekintetben valtozas all be,

- az alabb felsoroltak valamelyike mddositadst kezdeményez.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevel6testiilet,

- az intézmény igazgatdja,

- a szll6i munkakozosség intézményi szintli vezetbsége,

- a diadkdnkormanyzat intézményi szintl vezetdsége.

Az SZMSZ maddositasa csak a nevelGtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével és az
igasgall jOovdliagyasavdl lehelséges.

Heréd, 2022. augusztus 25.

Bakosné Varga Valéria Eva

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziil6i szervezet képviseletében és
felhatalmazasa alapjdn - a jogszabdlyban meghatdrozottak rendelkezéseinek elfogadésa el6tt
- vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét aldirdsunkkal tanusitjuk.

Heréd, 2022. augusztus 25.

Raddczki Monika

SZMK- vezetd

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzattal kapcsolatban a diakonkormanyzat képviseletében és
felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt
- véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét alairasunkkal tanusitjuk.

Heréd, 2022. augusztus 25.

Mundruczone Karai Erika

DOK - vezetd
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NYILATKOZAT

A Herédi Altaldnos Iskola Szervezeti ds Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti kdzosség
elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestilet képvisel&i hitelesitd alairdsukkal tandsitjak.

Heréd, 2022. augusztus 25.

Nagyné Vanké Maria Nagy Tibor
Hitelesitd nevelStestiileti tag Hitelesit6 nevel&testiileti tag

NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot az intézmény vezetdje jovahagyta.

Heréd, 2022. szeptember 01.

Bakosné Varga Valéria Eva

intézményvezetd
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16. MELLEKLETEK

16.1. Munkakdri leirds mintak

Intézmény megnevezése:

Herédi Altalénos Iskola

Intézmeény cime:

3011 Heréd, Iskola utca 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkaktr megnevezése:

intézményvezeto - helyettes

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felséfoku iskolai végzettsége,

képzettsége:

Munkavégzés helye:

Herédi Altalianos Iskola

Munkaid8, munkarend**:

Heti munkaidd: 40 dra

Munkaidé kedvezmény:-

Kotelezd 6éra: a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint

8 ora

Tanulokkal vald kozvetlen foglalkozds: tantargyfelosztas

alapjan.

A munkaltatéi

jogkor gyakorldja:

Egyéb munkaltatéi
Intézményvezetd

Kinevezési jogkor gyakorldja: Kozmané Derda Edit Tankeriileti igazgaté

jogkor gyakorléja: Bakosné Varga Valéria Eva

Kozvetlen vezetdje:

Bakosné Varga Valéria Eva

Elldtandé feladatok:

ellatasa.

o A kozoktatasi térvény szerint az altalanos iskolai intézményvezetd helyettesi feladatainak

Feladat és hataskdre:

Vezetokent

o 11 Amegfelel§ rész aldhlzandé.
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®  Megteremti a szakszer(i és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében gondoskadik
arrdl, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabdlyban elGirt szabalyozok.

=  Figyelemmel kiséri az intézmény Alapdokumentumaban foglaltakat, ha szlikséges modositdsokat
kezdeményez.

= Kbézrem(ikodik az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak, a Pedagogiai Programnak, a helyi
tanterveknek az elkészitésében. Részt vesz az SZMSZ elfogadtatdasaban, rendszeres feliilvizsgalatdban,
kiegészitésében.

= Kozremikodik az intézményi mindségpolitika fébb iranyainak meghatdrozasaban, az intézményi
onértékelésben, belsé ellenGrzéshen..

=  Feliigyeli és ellendrzi a hét évenkénti pedagdgus tovabbképzését. Kézremiikodik a tovabbképzési program
és az éves heiskolazasi terv elkészitésében.

= Részt vesz az éves munkaterv és az intézmény ellenérzési tervének dsszeallitasaban.

= Szervezi és ellendrzi az iskoldban dolgozo pedagogusok és az oktatast kézvetlenil segité kollégak munkajat.

=  Ellatja az alkalmazotti kézosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

= Elvégzi a KRETA elektronikus napléval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

= Részt vesz az Uj tanév el6készitésében, elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet és a terembeosztast.

= Koordinalja a tankonyvfelelés munkajat.

®  Gondoskodik a tanigyi dokumentumok beszerzésérSl és a nevelés-oktatas folyamatahoz sziikséges
feltételekrél.

B QOktéber 1-ei statisztika el6készitése és az adatok felvitele a KIR-Stat feliiletére.

= Az Oktatasi Hivatal felileteinek ismerete.

=  Szervezi és ellenGrzi a félévi és tanévi osztalyozo- és javitovizsgakat

= Felel8s az intézmény szakmai munkajaért, a takarékos gazdélkodasért, az ésszerli munkabeosztdsért.

®  Folyamatosan gondoskodik a hidnyzé pedagdgusok helyettesitésérél..

= Félévkor és tanév végén szakmai beszdmolot készit.

®=  Folyamatosan figyelemmel kiséri, és havonta ellenérzi a kollégdk munkaid6 nyilvantartasat, munkanaplojat

= Az intézményvezeté iranyitasaval szervezi és bonyolitjia az iskolai programokat, Unnepélyeket,
rendezvényeket és versenyeket.

®  Havonta koteles részt venni az intézmény vezetdi megbeszélésén, illetve koteles részt venni rendkiviili
vezetdi értekezleteken, melyeken tdjékoztatdst tart az aktudlis kérdésekrél.

® Az intézményvezetS koordindldsa mellett kapcsolatot tart, és egyiittm(ikddik a telepiilésen és a térséghen
m(ikodd iskoldkkal, ovodakkal, valamint a megyében 1évd tarsintézményekkel, szakértdi bizottsdagokkal.

®  Azintézményvezetd kérésére ellatja az iskola szakmai képviseletét az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

= Részt vesz az intézményi leltdrozashan.

= Kételezd draszamban részt vesz a konkrét nevelS-oktatd tevékenységben és elvégzi az ezzel kapcsolatos
tangyi dokumentacidkat.

= Sziikség esetén ellat osztélyféndki teendbket és elvégzi az ezzel kapcsolatos taniigyi dokumentacidkat.

®  Részt vesz a didkok versenyre térténd felkészitésében.

Egyebekben

e  MIUkodési teriileteinek megfelelGen rendszeresen képezi magat.

e  Aktivan részt vesz a szervezett tovabbképzéseken.

e  Részt vesz pdlyazati lehetdségek felkutatasaban és a megfelel6 palyazati anyag osszedllitasaban. Segiti az
elnyert palyazatok szakszer(i lebonyolitdsat.

e Tapasztalatait, ismereteit atadja kollégainak.

A fentieken tul elvégzi az intézmény vezetdjétél kapott, munkakdrével 6sszeegyeztethetd eseti meghizasokat,
feladatokat.

Zaradeék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en. A munkakori leiras csak a rendszeresen
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visszatérdé alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a
munkakdrhdz kapcsoladd eseti feladatokat is.

A munkakari leirds érvényessége:
A munkakori leirast kiadta:
Bakosné Varga Valéria Eva
Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirdst 1 példdnyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra
nézve kdtelezének ismerem el.

Kozalkalmazott
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Intézmény megnevezése:

Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3011 Hered, Iskola utca 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

pedagdgus / tanar

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felséfoku iskolai

képzettsége:

végzettsége,

Munkavégzeés helye:

Herédi Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend®?:

Heti munkaid&: 40 éra

Munkaid6 kedvezmény: 2+2 6ra

Kdtelezd dra: a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint

22 -266ra

Tanulékkal valéd kozvetlen foglalkozas: tantdrgyfelosztas
alapjan.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorléja: Kozmdané Derda Edit Tankerdileti igazgato

jogkor gyakorlgja: Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: Bakosné Varga Valéria Eva
Intézményvezetd

Kozvetlen vezetSje: | Bakosné Varga Valéria Eva

Ellatando feladatok:

= A
felkésziilés, azok megtartasa

-as tanév tantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai foglalkozasokra valé

Feladat és hataskore:

Altaldnos szakmai feladatok

= A pedagodgus munkajat az iskclai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el@tt tartasaval széleskérl modszertani
szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos irdnyitdsa €s ellenérzése

mellett végzi.

= A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illé

magatartast kell tanusitania.

e 12 A megfelel6 rész aldhGzando.
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A nevelbtestllet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

= Tovabbképzéshen vesz részt a jogszabilyban meghatarozottak szerint.

= Adminisztraciés munkajat pontosan, hatdridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (e-naplo, tajekoztato flzet, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios fegyelem jellemazi.

A tanulék osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a sziil6k szamara
hasznalt tajékoztatdsi formaban (ellenérzd konyv, tdjékoztato fiizet) folyamatosan vezeti. Az iskolal munka
folyamatossdganak és zavartalansédganak érdekében a tdrvényben meghatdrozottak szerint helyettesitésre
kotelezhetd.

= Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem
tudja megkezdeni, errél az intézményvezetst, vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a
helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

= Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozo Utemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

= Elvégezi mindazon a munkakérén kivil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel
az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd meghizza

Szakmai feladatai:

®  Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelelSen aktualizdl. A munkatervben
meghatédrozott hataridére késziti el. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

»  Ugyeleti munkéjét az iskolai dokumentumokban meghatarozott mddon latja el. Ugyeleti munkajat 7:15-kor
kezdi és az drakdzi sziinetekben folyamatosan latja el

= Az elsG tanitasi napon tlz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak.

= Osztalykirdndulds, erdei iskola, iskola éplileten kivili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi oktatast tart,
alairatja a jegyz6kényvet a tanulokkal.

m  Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadid&s és egyéb tevékenységek).

"  Tdmogatja a DOK munkajat.

®  Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasaban.

®  Tanuloi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

= Rendszeresen tajékoztatja a szuldket és a tanuldkat az 6ket érint8 kérdésekrdl, Szuloi értekezletet, fogado
orat tart az éves munkaterv szerint.

= Atanulék sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

= |ranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitménytket.

= Atanulék flzeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

= Atémazdrd felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozds ellenGrzés sordn a

tanulékkal kijavittatja.

= Atantargyi témazdro felméréseket a szaktanar 1 évig kételes megdrizni.

®  Fejleszti a hatranyos helyzet( tanulokat, gondozza a tehetségeket.

= QOsztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és

modszereket. Valasztadsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevel6testiilet dltal kialakitott

pedagogiai koncepciot szolgdlja. A felelds taneszkoz és modszervélasztas feltétele, hogy a tanar megismerje

a rendelkezésre 3ll6 tanitasi programokat és eszk&dzoket. Folyamatos énképzéssel kell tajékozadnia az 4]

szakmai torekvésekrdl.

= Tanodrdira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak az
életkori sajatossdgoknak megfelels foglalkoztatdsara, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

= Szilkség esetén a fejlesztGpedagdgussal egyltt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfelelé intézményben folytathassa tanulmanyait.

®=  Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld elsajatitsa a helyi tanterv kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulményi munkdjat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajdtossdagoknak megfeleld, motivdld hatdsu legyen. Az értékeléshen torekszik az
irdsheli és szobeli formdk egyensulydnak megtartdsara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szébeli és irdsheli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlen végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, szlikség szerinti csalddlatogatdsokkal és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt l1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezethen fejlédjenek.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontdn érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére térekszik munkaja soran.

Egyéb foglalkozasok keretében tandrédn kivili szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelden.

onalldsaganak és ontevékenységének kialakitdsara.

A kézds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szahdlyait.
Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktdl is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett gyermekek segitésérél. Ha
szlikségesnek latja, hatdsdgi intézkedest is kezdeményez (rendszeres iskoldba jardsra valé felszolitds,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egylittm(ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érint6 —
kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6ékozénként sziiléi értekezletet,
fogaddorat tart.

Tajékoztatja a sziiléket az iskoldban haszndlatos taneszkozdkrdl, szlikség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztdsaban, meghatarozza a szliikséges flizetek és irdeszkozok korét.

A szlil6ket téjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrél. —
Atanar, mint a nevel6testiilet tagja részt vesz a nevelStestilet dontéseinek meghatdrozdsaban, kotelessége
az értekezleteken, k6z6s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az alsé, valamint a fels6 tagozaton tanité kollégdival. — Szakmai
munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzéshen, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.

Mindennapi munkajat az iskola dltaldanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Osztalyfénoki munkdra vonatkozo feladatok

Osztalydért felels pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.

Munk3jat az érvényben lévé dokumentumok alapjan Iatja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztéslkre,
kozosségi életik irdnyitdsara, ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalydhan tanité pedagdgusokkal.

Munkdja sordn figyelembe veszi a didkbnkormanyzat programjat, felelGsséggel vesz részt annak
szervezésében.

A rabizott kozossége minél jobb megismerése miatt ldtogathatja osztdlydt mas nevel6k tanitasi érain
elézetes egyeztetés alapjan. Szilkség szerint csaladlatogatasokat végezhet.

SzUl6i értekezletek, fogado ordk keretében a gyermek fejlédését a gondviseldkkel megbeszéli.

7-8. osztalyban tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket a tovdbbtanulassal kapcsolatos teendékrél, segitséget
nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jaro adminisztraciot elvégzi.
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= Aszill6ket az intézmény 3ltal a szlil6k szamdra hasznalt tijékoztatdsi formaban folyamatosan informalja tgy,
hogy minden fontos informéciéhoz hozzajussanak.

= Ellen6rzi- a szil6i hattértdl fliggéen -, hogy a szlil6k a bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb tton tudomésul
vették-e.

= A gyermek hidnyzasait nyomon kéveti, az igazoldsokat dokumentélja.

=  Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat (térzskényv, e-
naplo, bizonyitvany, statisztika, kérdivek - kiosztdsa, begy(ijtése, értékelése)

=  Havonta értékeli az osztalyaba jard tanuldk magatartdsat, szorgalmat, egyeztet az osztalyaban tanitd
pedagogusokkal.

= Az iskola kdzosségi életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkérében elérhetd eszkdzdkkel.

= Az iskolai munkaterv, osztalyf6ndki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

Munkak6zdsség vezetdi feladatok

e Részt vesz és véleményt nyilvanit intézményvezetdi értekezleteken.

e |skolavezetés munkdjanak segitése

e Tanévinduldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

e (Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat.

e  Aszakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integrélja.

e Figyelemmel kiséri a tagozat technikai felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésére.

e Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezeésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

e  Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
e Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

s Az ellenGrzések, oralatogatasok — az éves Gtemtervben régzitettek szerint - tapasztalatai alapjan értékeli a
szaktanarok munkajat.

e Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a jutalmazasrdl, és a
kitlintetésre valé felterjesztésrél.

e  Munkakozosségi osszejovetelt szervez.

®»  Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatédrozott dokumentumokat, targyak tanmeneteit.

® Azalso és felsd tagozaton segiti az Ggyeleti beosztas megszervezését.

Zaradek:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. tdrvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelen. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell Idtnia a munkakérhéz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakdéri leiras érvényessége:

A munkakari leirast kiadta:
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Bakosné Varga Valéria Eva

Intézményvezet§

Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kdtelezének ismerem el.

Kozalkalmazott
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Intézmény megnevezése:

Herédi Altaldnos Iskola

Intézmény cime:

3011 Heréd, Iskola utca 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

pedagodgus

FEOR szdma:

2431

Kinevezés datuma

Felséfoku iskolai

képzettsége:

végzetisége,

Munkavégzés helye:

Herédi Altalanos Iskola

Munkaid8, munkarend*®:

Heti munkaidd: 40 dra

Munkaid6 kedvezmény: -

Kotelezd dra: a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. evi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatdrozattak szerint

22 - 26 6ra

Tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozas: tantdrgyfelosztas
alapjan.

A munkaltatéi Kinevezeési jogkor gyakorldja: Kozmané Derda Edit Tankeriileti igazgato

jogkdr gyakorldja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Bakosné Varga Valéria Eva
Intézményvezets

Kozvetlen vezetdje: Bakosné Varga Valéria Eva

Elldtandd feladatok:

= A

felkésziilés, azok megtartdsa

-as tanév tantargyfelosztds és az orarend szerinti tanérai foglalkozasokra valé

Feladat es hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

= A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsdval széleskérli modszertani
szabadsaggal, az intézményvezetdnek vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos irdnyitasa és ellendrzése

mellett végzi.

® A pedagogus az intézményben és azon kivll is valamennyi szUl6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill§
magatartast kell tanasitania.

e 13 A megfeleld rész aldhuzandé.
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= A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelGtestllet tagjaként megilletd jogait.

= Tovabbképzéshen vesz részt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

= Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozdsa el6tt 15 perccel érkezik.

®  Adminisztracids munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (e-napld, tajékortato fiizet, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios fegyelem jellemzi.
A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldban és az intézmény altal a sziil6k szamara
hasznalt tdjékoztatasi formaban (ellendrzé konyv, tajékoztato fuzet) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka
folyamatossaganak és zavartalansagéanak érdekében a torvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre
kotelezhetd.

=  Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott id6ben nem
tudja megkezdeni, errél az intézményvezet6t, vagy helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer( helyettesités érdekében - a sziukséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesité rendelkezésére bocsatja.

= Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel tartozik. A tanévre
vonatkozd utemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

= Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel
az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd meghizza

Szakmai feladatai:

= Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelel6en aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagydssal megbizott személynek a kijelélt hataridéig
bemutat. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

= (Jgyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. Ugyeleti munk3jat 7:15-kor
kezdi és az orakdzi sziinetekben folyamatosan latja el

= Az elsd tanitdsi napon tliz-,baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az osztélyanak.

= QOsztalykirandulas, erdei iskola, iskola éplileten kivili foglalkozdsok el6tt balesetvédelmi oktatdst tart,
aldiratja a jegyzékonyvet a tanuldkkal.

®  Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

= Tamogatja a DOK munkajat.

®  Részt vesz a tankdnyvek kivdlasztasaban.

®  Tanuldi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

"  Rendszeresen tdjékoztatja a sziilGket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl. SzilGi értekezletet, fogadd
orat tart az éves munkaterv szerint.

= Atanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési moédszereket alkalmaz.

= [ranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményuket,

® A tanuldk flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

= Atémazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.

= A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos ellendrzés soran a
tanulokkal kijavittatja.

= Atantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig kételes megdrizni.

= Fejleszti a hdtranyos helyzetd tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

= QOsztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

=  Torvény adta jogdndl fogva a tanitdshoz maga vdlasztja meg a felhaszndlni kivint taneszkozbket és
modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevel6testiilet dltal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felel&s taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tandr megismerje
a rendelkezesre allo tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az uj
szakmai térekvésekrél.

=  Tandraira és tandran kiviili foglalkozdsaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a tanuléknak az
életkori sajatossagoknak megfelel§ foglalkoztatasdra, a rendelkezésre 4ll6 id& optimalis kihasznalasara.

= Sziikség esetén a fejlesztGpedagogussal egylitt — szakértGi bizottsdgi vizsgdlatot kezdeményez. Gondoskodik
arrol, hogy minden tanulé elsajétitsa a helyi tanterv kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfelel§ ismereteket.
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=  Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasu legyen. Az értékeléshen torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstilydnak megtartdsara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékeli.

= Tanitdsaban kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek, wvalamint a Nat
kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

= A tanulék személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a tanuldk
minél alaposabb megismerése, amit 3llando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozds tevékenységek
szervezésével, szilkség szerinti csaladlatogatasokkal és killonb&zo vizsgalatok segitségével érhet el.

= Atanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

= Biztositja tanulgi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlddjenek.

= A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréifeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

= Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,
igényeinek megfeleléen.

= Atanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozdsokon kiilénés gondot fordit a tanuldk egylittmkodési készségeinek,
onallésaganak és dntevékenységének kialakitasara.

= A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

= Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.

= Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl. Ha
sziikségesnek |atja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra vald felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés sth.).

= Egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

=  Szoros kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd -
kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziléi értekezletet,
fogadoorat tart.

=  Tdjekoztatja a szuldket az iskolaban hasznalatos taneszkozdkrdl, sziikség szerint részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a szlikséges filizetek és irdeszkdzdk korét.

= A szllGket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programijardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrél. —
A tanar, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevel&testiilet dontéseinek meghatdrozdsdban, kételessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

= Szikség szerint kapcsolatot tart az also, valamint a felsd tagozaton tanitd kollégaival. — Szakmai
munkak6zdsségéhen aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

= Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitadsaban.

= Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatédban szervezi.

Zaradek:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell Idtnia a munkakorhoz kapcsolddd eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége:

A munkakori leirast kiadta:
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Bakosné Varga Valéria Eva

Intézményvezetd

Az aldbbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nezve koteleznek ismerem el.

Kozalkalmazott
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Intézmény megnevezése:

Herédi Altaldnos Iskola

Intézmény cime:

3011 Heréd, Iskola utca 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

pedagogus / tanitd

FEOR szama:

2431

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,
képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend*:

Herédi Altaldnos Iskola

Heti munkaidd: 40 dra

Munkaidé kedvezmény: -

Kotelezd dra: a nemzeti kbznevelésr§l szold 2011. évi CXC.
térvény 62. § (5)-(6) bekezdéshen meghatarozattak szerint

18 dra

Tanulékkal
alapjan.

valé kozvetlen foglalkozas:

A munkaltatdi

jogkor gyakorldja:

Egyéb munkdltatéi
Intézményvezetd

Kinevezési jogktr gyakorldja: Kozmané Derda Edit Tankeriileti igazgato

jogkdr gyakorldja:  Bakosné

Kodzvetlen vezetdje:

Bakosné Varga Valéria Eva

Ellatando feladatok:

= A

felkésziilés, azok megtartasa

-as tanév tantargyfelosztds és az orarend szerinti tandrai foglalkozdsokra valé

Feladat és hataskore:

Altaldnos szakmai feladatok

® A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem elétt tartasaval széleskord modszertani
szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalénos iranyitasa és ellendrzése

mellett végzi.

e 14 A megfelel§ rész alahdzandad.
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= A pedagdgus az intézményben és azon kivul is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illé

magatartast kell tandsitania.

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a

nevel&testiilet tagjaként megilletd jogait.

= Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

®=  Munkahelyére idéhen, a tanitasi oraja vagy foglalkozdsa eldtt 15 perccel érkezik.

= Adminisztraciés munkajat pontosan, hatdridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint
végzi (e-naplo, tajékoztato fuzet, félévi, év végi statisztika). Adminisztracios fegyelem jellemazi.
A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a szil6k szamara
hasznélt tajékoztatasi formaban (ellendrzé kdnyv, tdjékoztato fiizet) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka
folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a térvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre
kotelezhetd.

= Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerlilt alapos indok miatt a megszabott id6ben nem
tudja megkezdeni, errél az intézményvezetdt, vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat [tankdnyv, tanmenet/ id6ben a
helyettesit6 rendelkezésére bocsatja.

= Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltdri készletért, anyagi felel6sséggel tartozik. A tanévre
vonatkozo utemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

= Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esé, végzetiségének megfelel6 eseti, egyszeri feladatokat, amellyel
az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza

Szakmai feladatai:

= Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelel6en aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személynek a kijeldlt hataridéig
bemutat. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

= {Jgyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott madon ltja el. Ugyeleti munkajat 7:15-kor
kezdi és az 6rakézi sziinetekben folyamatosan latja el

®  QOsztalykirdndulds, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozdsok elétt balesetvédelmi oktatast tart,
aldiratja a jegyzékonyvet a tanuldkkal.

= Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, megemlékezések,
sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

= Timogatja a DOK munkajat.

®  Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasidban.

= Tanuldi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

= |ranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

= Atanulok flzeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

= Atémazard felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.

= A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a kozds ellendrzés soran a
tanuldkkal kijavittatja.

= Atantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

®  Fejleszti a hatrdnyos helyzet( tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

= Tandraira és tandrdn kivili foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
életkori sajatossagoknak megfelel§ foglalkoztatdsara, a modszertani innovacidra, a rendelkezésre all6 id6
optimalis kihasznalasara.

= Sziikség esetén a fejlesztépedagogussal egylitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdemeényez.

=  Gondoskedik arrol, hogy minden tanuld elsajatitsa a helyi tanterv kovetelményeiben meghatéarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

=  Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel, motivald hatdst legyen. Az értékelésben térekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensilydnak megtartdsara. A kotelez6 irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulékkal egyitt értékeli.

= Tanitasaban kiemelten kezeli a szoébeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését,

= Atanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

= Biztositja tanuldi szamadra, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben fejlédjenek.
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= A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdeklGdésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkdja soran.

= Egyéb foglalkozadsok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelGen.

= Atanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulék egyuttmiikddési készségeinek,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

= A k&z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturélt emberi viselkedés szabalyait.

= Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

*  Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az egyes tanulékat érinté — kérdésrél rendszeresen
tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékdzonként fogaddorat tart.

»  Tajékoztatja a szll6ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrdl, szilkség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztasdban, meghatdrozza a szilkséges flizetek és irdeszkdzok korét.

= Atanitd, mint a nevel&testiilet tagja részt vesz a nevel&testiilet dontéseinek meghatarozasaban, kételessége
az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

= Szilkség szerint kapcsolatot tart az alsé, valamint a fels6 tagozaton tanité kollégdival. — Szakmai
munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket.

= Munkakozosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

= Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasardl szdld
1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelGen. A munkakdéri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell Iatnia a munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakéri leirds érvényessége:

A munkakori leirast kiadta:
Bakosné Varga Valéria Eva
Intézmeényvezetd

Az aldbbi munkakdéri leirdst 1 példdnyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt
magamra nézve kételezének ismerem el.

Kozalkalmazott
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Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3011 heréd, Iskola utca 4

Koézalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend®:

Herédi Altalanos Iskola Heti munkaidé: 40 dra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Kozmané Derda Edit Tankerileti igazgato

jogkor gyakorléja: Egyéb munkéltatdi jogkér gyakorléja: Bakosné Varga Valéria Eva
Intéezményvezetd

Kézvetlen vezetgje: Bakosné Varga Valéria Eva

Ellatando feladatok:

F6 feladata:

Gyerekekkel vald kézvetlen foglalkozédsok ellatasa ezen belill a tanuldk felligyelete, kisérése,
szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulds eszkdzeinek elGkészitése, pedagogus munkdjanak segitése.

A tandrak alatt a tanitd/ tanar Utmutatdsa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, felligyeli a tanuldocsoport étkezéseit, lgyel a személyi és kérnyezeti higiénés
szabdlyok betartdsara, a helyes szokdsok kialakitasara.

A tanulékat kiséri iskolan kivili helyszinekre (Pl.: bejard tanuldk buszhoz valo kisérése, orvosi,
fogorvosi vizsgalatra, nevelési tandcsaddba, Uszasoktatasra vald kiséret).

Az orakozi sziinetekben jétékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatékok, sth.) felligyeli a rendet.

Ebed utén a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatdsardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanuldsi idé alatt a napkozis nevel6 Utmutatdsdval egyeénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Rendszeresen egyeztet a tanitotdval /tanarral a tanuldk fejl6désérdl, magatartdsukrél, az
eredményekrél.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elGkészitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

15 A megfeleld rész alahtzanda.
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e Résztvesz a szUlGi értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nydri napkozis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.

e Vezetia szilkséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos adminisztréciot.

® Résztvesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

FelelGsségi Kor

e Személyesen felel8s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhata:

e Munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtdsaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el&irastol eltérd
hasznélataért, elrontdsdért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kdzalkalmazott kételes felettesei utasitdsait végrehajtani, a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leirds csak a
rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakdrhéz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakéri leiras érvényessége: visszavonasig
A munkakori leirast kiadta:
Bakosné Varga Valéria Eva

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kozalkalmazott

Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola
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Intézmény cime: 3011 Hered, Iskola ut 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 3910

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend®®:
Herédi Altalanos iskola Heti munkaidé: 40 6ra
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorléja: Kozmdné Derda Edit Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Bakosné Varga Valéria Eva
Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: | gakosné Varga Valéria Eva

Ellatando feladatok:

Altaldnos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkdr részben 6nallé munkdaval, részben vezetdi,
vezetGhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési, gépirdsi, illetve szévegszerkesztési
feladatokat.

Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja — egytittmikodik a sziildkkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirdsi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok soran megfelelGen alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitéstechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezeldi alapismereteket.
Iktatja az ligyiratokat, a hatdridds feladatokat szamon tartja.

Személyzeti ligyeket bonyolit az igazgatd utasitdsai alapjan. (Munkaszerz8dések, kinevezések, megbizasi
szerzddések, munkaviszony megszlntetd, elszamolo lap)

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait.

Kezeli az ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.

Elldtja a postazasi feladatokat. A postabontas utén, amit az igazgatd, vagy helyettese végez, iktatja az
Ugyiratokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl lgyeit. Ellatja az ugyintézési, szervezési munkakat.

Feladatelldtasa sordn alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismereteket, -
a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kézrem(ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében,

16 A megfelelG rész alahizanda.
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= |gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsclatos feladatokat |at el, betartva az adatkezelési szabélyokat.

= Kézrem(kddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

= AzintézményvezetG utasitasara ellatja a tankényvmegrendeléssel, a tankényv kiosztassal kapcsolatos egyes
feladatokat.

®  Kozremikodik a tanigyi nyilvdntartdsok vezetésében ellatja az érkezd, tdvozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztracids tevékenységet.

= Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel§ mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

®  Nyilvantartja a tanuldk igazolasait (iskolavéltozas, iskolaldtogatasi igazolas,sth.)

= Kozrem(kodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

®  Részt vesz atanév elGkészitésében, lezarasdban: osztdlyozo és javitd vizsgak szervezésében, adminisztracids
teenddiben.

®  [ntézi az elso osztalyosok beiratasat.

= Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

= Egyiittm(kodik az iskolaorvossal és a védénével.

= Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

= |gényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik az idében tdrténd elszamolésarol.

®  |ntézi a dolgozdk uti elszamol&sait.

= Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

®  Bizalmasan kezel minden informaciot (tandri, sz(l6i) azt illetéktelen személynek nem adja ki.

Feleldsségi Kor

o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhatd:

e Munkakéri feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg (titoktartas), a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol elterd
hasznalataért, elrontdsdért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A kézalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarél szélg

1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leiras csak a

s gy

rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil

el kell Idtnia a munkakdrhodz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A munkakoéri leiras érvényessége: visszavonasig

A munkakari leirast kiadta:
Bakosné Varga Valéria Eva

Intézményvezetd
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Az alabbi munkakdri leirdst 1 példdnyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem,
azt magamra nézve kételezének ismerem el.

munkavallalo

68




Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3011 Heréd, Iskola ut 4.

Kézalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

karbantarto

FEOR szama:

9118

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye:

Herédi Altalanos Iskola

Munkaidd, munkarend*’:

Heti munkaidd: ora

A munkaltatoi

jogkdr gyakorléja:

Kinevezési jogkor gyakorldja: Kozmané Derda Edit Tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatéi jogktr gyakorldja: Bakosné Varga Valéria
Intézményvezetd

Eva

Kozvetlen vezetdje:

Bakosné Varga Valéria Eva

e 17 A megfeleld ré

sz alahuzando.
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Elldtando feladatok:

A karbantarto feladata, kitelessége az iskolai nevelo-oktatd munka technikai szintl segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

A tiizrendészeti kulesokat elkiilonitve kezeli.

Bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgal6é kulcsokat, hiany esetén
jelez az iskola Igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncstvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, székek,
szekrények, stb.).

Rendben tartja az iskola kirnyékét. (kaszalas, fiinyiras, gyomtalanitas, felsdprés, gereblyézés)
Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért, és karbantartasi anyagokert.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Beszerezi a karbantartashoz sziikséges anyagokat.

Teli id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje megbizza.

FelelGsségi Kor

e Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

s Avezetdi utasitasok igénytdél eltéré végrehajtasaért,

e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, berendezési tdrgyak elSirdstol eltérd
hasznalatdért, elrontdasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

Zaradék:

A kbzalkalmazott kételes felettesei utasitdsait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogdllasardl szélo

1992. évi XXXII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell Iatnia @ munkakdérhoz kapcsolédo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig

A munkakori leirast kiadta:

Bakosné Varga Valéria Eva
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Intézményvezetd

Az aldabbi munkakori lefrast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kozalkalmazott
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Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmeény cime: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Kozalkalmazott neve:

Munkakdér megnevezése: takarito

FEOR szama: 9112

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend®®:

Herédi Altaldnos Iskola Heti munkaidd: 40 dra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Kozméné Derda Edit Tankerileti igazgatd

jogkdr gyakorldja: Fgyéb munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Bakosné Varga Valéria Eva
Intézményvezetd

Kézvetlen vezetSje: Bakosné Varga Valéria Eva

Ellatanda feladatok:

e Intézményvezetd kdzvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban.

e  Munkaidejét napi két részben télti: 6.30-10.30-ig, majd -14.30-18.30-ig.

e  Napigyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertGtleniti az ajtokilincseket és teriletéhez tartozo
szamitogépek billenty(zetét. Nap végén kikapcsolja a bekapcsolva hagyott szamitogépeket, laptopokat.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az asztalok lapjat
fertotleniti.

e Napigyakorisaggal kitakaritja a folyosodkat, 1épcsShazat, a lépcsGkorlatot minden sziinet utan fertStleniti.
A tanuldk iskoldba érkezését kdvetien felmossa a folyosokat.

e Tisztan tartja a mosddkat, fertStleniti a kézmosdkat, WC tGldkéket, esetenként vizk&telenit.

e Portalanitja az ablakparkdnyokat, radidtorokat, szlikség szerint a polcokat, szekrényeket, faliképeket.

e  Tisztan tartja, sziikség szerint fert&tleniti a tanuléi cipds szekrényeket.

e A tornateremben a foglalkozasok utdn fertétleniti a tornaszereket, felsépri, majd felmossa a padozatot,
tisztan tartja az 6ltozdket.

e  Aziskola udvardnak és kérnyékének letakaritasa, télen cstiszasmentesitése.

s Aziskola parkjanak gondozasa.

®  Mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet dllandé tisztan
tartasat.

® Kotelessége a tantermekben és az iroddkban elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres Uritése,
tisztitasa,

18 A megfelel6 rész alahuzandé.
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kiporszivozza a sz6nyegeket.

®  Sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyosdn lévé virdgokat.

® Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben. A nagytakaritdsok idészakaban — a t6bbi takaritoval
kbzosen - az intézményvezetd utasitadsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
fliggonymosast, ajtok, csempék lemosasat.

e A nagytakaritasok alkalmaval — az intézményvezetd utasitasa szerint — a szokadsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e Ahasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energidval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartdnak, szitkség esetén az intézményvezetdnek.

FelelGsségi Kor

e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelgsségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hatdrid&re torténd elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzéséért;
e Avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstdl eltérd
haszndlatdért, elrontdsaért, — A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A kbzalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kidzalkalmazottak jogallasardl szolo
1592. évi XXXIII. térvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leiras csak a

£ e

rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: visszavondsig
A munkakari leirast kiadta:
Bakosné Varga Valéria Eva

Intézményvezetd

Az aldbbi munkakéri leirdst 1 példdnyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, ozt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kozalkalmazott
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16.2. A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kdzosség értekezletére vonatkozo altalanos
szabalyok

A nevelbtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az iskolaigazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdarom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitasi idén kivil a nevelGtestileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil dssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti el6.

A neveléGtestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja:
- a Pedagdgiai Programot, ill. annak médositasat

- az SZMSZ-t, ill. annak modositasat

- a Hazirendet, ill. annak médositdsat

- az iskolai munkatervet

- az iskolai munkara irdnyuld atfogé elemzést, beszamold elfogadédsaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A munkakozdsség irdsban tovabbitja az igazgatéhoz:
- A munkak6z6sség javaslatat a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez

- a munkakozosség sajat miikodési terluletére vonatkozo értékelését, az intézmény munkajat
atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

Széban ismerteti a munkakozosség véleményét az igazgatdi megbizdssal Gsszefiiggd
nevel6testlleti értekezleten a vezeti programrdl, de a munkakdzosség véleményét
tartalmazo jegyz6konyvi kivonatot a nevel6testileti jegyz6konyvhoz kell csatolni.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorld, illet6leg a véleményezési jogot gyakorld sziilGi kozosség képviselGjét, és a
didkénkormanyzat képvisel6jét akkor, ha valamely napirendi pontndl egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorol.
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A nevel6testlleti értekezletet az igazgato vezeti.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot vélaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszer( tébbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatédrozatot az igazgato szavazata donti el.

A nevelGtestllet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A jegyz6kdnyvet a jegyzGkonyvvezetsd vezeti, amelyet az értekezletet koveté 3 munkanapon
belll kell elkésziteni. A jegyz6kdnyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a két hitelesitd irja
ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszer(i tobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiilet értekezletekhez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének
hatdrozatképességéhez az iskoldban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitdsardl) a nevel6testilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetdi megbizéssal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgaté vezeti. A rendkiviili értekezlet &sszehivasét legaldbb egy
munkanappal el6bb koézélni kell.
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16.3. Adatkezelési szabalyzat

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az iskola igazgatdjara, vezet6 beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmeny tanuloira.

E szabalyzat szerint kell ellatni:
- az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (alkalmazotti adatkezelés)

- a tanuldk adatainak nyilvdntartasat, tovabbitasat, kezelését (tovdbbiakban: tanuldi
adatkezelés)

E szabdlyzatot megfelelGen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszlinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra is.

A tanuldékkal ill. alkalmazottakkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen az
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

Feleldsség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az iskoldban az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggt adatok kezeléséért:
- az iskola igazgatoja,

- az igazgatohelyettes,

- az iskolatitkar,

- a sajat adatainak kozlése tekintetében az alkalmazott tartozik felel6sséggel.

Az iskola igazgatdja felel6s az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, wvalamint e Szabdlyzatban rogzitett elGirdsok
megtartdsdért, illetve a kovetelmények ellenGrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely és idd, dllampolgarsag

- lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

- munkaviszonyra alkalmazott jogviszonyra vonatkozé adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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- munkaban t6ltott id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabhi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezeés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcime,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazotti adatkezelésben kdzremiikédék feladatai
- Az iskola alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi.

- A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

- A szabadsag, valamint a munkdbdl valé rendes szabadsdg miatti tavollét idétartamanak
nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

- A személyi juttatdsrdl sz6l6 nyilvantartast az iskolatitkar vezeti, amelyr6l egy példanyt a
személyi anyagba helyez.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
- Az alkalmazotti alapnyilvantartast az iskolatitkar vezeti.

- A nyilvdntartdst védeni kell a jogosulatlan hozzdférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitasa és nyilvanossagra hozatal ellen.

- Az alkalmazott nyilvantartott adatai kodzil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba besorolasara vonatkozo adat kozérdekd, ezeket az adatokat az alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nelkiil nyilvanossagra lehet hozni.

- A kozérdekd adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tdjékoztatds nem adhato.

Az alkalmazott személyi anyagdt az dthelyezéshez kapcsolodd eset kivételével kiadni nem
lehet.
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- Az iskola a nem nyilvénos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsheli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

- A nyilvdntartott adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizeté helynek, a birdsdgnak,
rendérségnek, ligyészségnek, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

- Afenti adattovabbitas irdsos megkeresésére postai Uton, ajanlott killdeményként, kézbesités
esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tértént megkeresés esetén elektronikus
formaban a megfelel6 adatvédelem biztositdsdval, intézményen beliil papir alapon, zért
boritékban.

- Az adattovabbitds az igazgatd aldirasaval torténik.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

- Az alkalmazott a sajat anyagaba a nyilvantartott adatokba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyeshitését, kijavitasat.

- Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrél, adatszolgéltatdsrél, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkuldésérél.

- Az alkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezet6tdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irdasban kérheti.

- Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére dtadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

- Az alkalmazott az adataiban bekovetkez§ valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasaral.

Szemeélyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — bdarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazott jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozdsdt kezdeményez§ iratokat is),
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti dllashelyekre kiirt pdlyazatokra (dllashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl elkiildnitve kell
iktatni és kezelni.
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A személyi iratok korébe sorolandék:
- személyi anyag iratai
- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggs egyéb iratok

- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az iskola allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Srzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az iskolatitkar feladata.

A személyi iratokban a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- az alkalmazott felettese

- a feladatkérének keretei k6z6tt a torvényességi ellenérzést végz6 szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatdsi per kapcsdn a birdsag

- az alkalmazott ellen indult biintet8eljardsban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag
- az illetmény-szamfejtési feladatokkal megbizott személy

- az adGhatoség, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket kivizsgalé szerv
és munkavédelmi szerv

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokban az arra vonatkozod térvény szerinti jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositdsi ellenér).

Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a mindenkor
hatalyos jogszabalyok iratkezelési el6irdsai alapjan térténik.

Az alkalmazotti jogviszony |étrehozdsanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozdsat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkildte.
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A személyi anyag tartalma:

- adatfelvételi lap,

- szakmai onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél(ek) masolata(i)
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany(ok) masolata(i)
- kinevezés és annak madositésali)

- a vezetdi meghizds és annak visszavonasa,

- a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

- a teljesitmeényértékelés,

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatélyban |évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az iskolatitkar Osszeadllitja az alkalmazott szemeélyi
anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hidanydban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjt6ben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az dgyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak ,betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldini kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A ,betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zérni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsztinése utan
az alkalmazotti személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen kell elhelyezni. Az irattarba

helyezés el6tt az iratgylijtébe a tartalomjegyzéken fel kell tiintetni az irattarozas tényet,
id6pontjat és az iratkezel6 aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6t évig meg kell &rizni.
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Tanulék adatainak kezelése és tovabbitdsa
Felelsseg a tanuldk adatainak kezeléséért

- Az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettese, az iskolatitkar, ill. a tanulo adataival feladata
soran kapcsolatba kerll6 pedagdgus (pl. osztalyfénok, gyermekvédelmi felelds, stb) felelés a
tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és e szabdlyzat elGirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséert.

- Az iskolatitkar felel6s a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolédd személyes adatok
szabalyszer( kezeléséért.

Nyilvantarté és kezelhetd tanuléi adatok

A tanulok személyes adatai a kdzoktatdsrdl szd16 térvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, ifjisagvédelmi célbdl, iskola egészségligyi célbdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheték.

Nyilvantartott adatok:

- tanulé neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodési helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.

- Sziil6 neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvétellel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kuzdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanuldbalesetre vonatkozd adatok,

- a tanulé diakigazolvdnyanak sorszama,

- a tanuld azonositd szama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- minden mas adat a szul6 hozzajarulasaval
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- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlaséhoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsdga.

Az adatok tovabbitasa
A tanuléi adatok az alabbi célbol tovabbithatdk az intézménytdl:

- Fenntartd, birésag, rendérség, Ugyészség, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagai szolgdlat
részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményének,

- a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, ill. a tovdbbtanulasahoz

- a didkigazolvany kezelGje részére a didkigazolvany kiallitdséhoz sziikséges valamennyi adat,
- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl.

- csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek a gyermek
védelme érdekében.

Az adatkezelés és — tovabhitas intézményi rendje
A tanuléi adatkezelésre és tovdbbitdsra jogosultak:

- Az igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagogus
(pl.: osztalyfénok), a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

- Az iskolatitkdr feladatai a tanuldi nyilvéntartdsra szolgdlé beirdsi napld vezetése, valamint a
didkigazolvdnyok sorszdmat, tanuldi azonositot tartalmazd nyilvantartds vezetése. A beirdsi
naplot és a nyilvantartasokat biztonsdagos mddon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges
igényldlapokat.

- Az osztalyfénok vezeti az osztélynaplot, torzslapot, és kidllitja a bizonyitvényt.

- A torzslapok és a bizonyitvanyok Grzésére az igazgatoi szobaban elhelyezett lemezszekrény
szolgal.

- A tudds értékelésével kapcsolatos adatkezelésben - a sajat tantdrgya tekintetében - a
pedagodgus is illetékes.

82



- A baleseti felel6s (iskolatitkdr) kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a
jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Az osztdlyfénok kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek,
tanuld rendellenességére vonatkozd adatokat, és el6késziti az adattovabbitdsra vonatkozo
iratokat.

- Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrdl szolo iratokat. Az irat elGkészitdjét az igazgatd
jeldli ki.

- Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a tanuld arrédl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. Az 6nkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a tanulé figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatdsi
kdrbe tartozo6 adatok gy(jtésérdl az igazgato hataroz.

- A cselekvBképességiikben korlatozott gyermekek jogainak védelmében indokolt az a szabaly,
miszerint ,kiskord tanulénak az 6nkéntes adatszolgéltatdsba térténd bevondsdhoz be kell
szerezni a szlil6 engedélyét”.

- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t. A gyermek és
ifjusagvédelmi felel6s koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténd
megsemmisitésérdl.

Titoktartasi kotelezettség

- Az igazgatot, igazgatohelyettest, az iskolatitkdrt, a beosztott pedagdgust, a gyermekvédelmi
felelGst, a balesetvédelmi felel6st, a technikai dolgozdkat tovabbd azt, aki esetenként
kdzremlikddik a tanulok felligyeletének ellatdsdban, hivatdsédnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra
vonatkozodan, melyr6l a tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas illetve intézményi munkdja
soran szerzett tudomast.

- A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevel6testiilet

tagjainak egymas kozt a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Bsszefiiggd
megbeszeélésre.

- A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra is, akik részt vettek a nevelGtestileti
értekezleten.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, mely a térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. Az adatok nyilvidntartdsat és tovabbitdsat végzé és abban
kozremiikodbék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozoé eléirdsokat.

Zaro rendelkezés

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Herédi Altalanos Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzatanak
mellékleteként az SZMSZ-szel egyidejlileg lép hatdlyba, és hatdlyos mddositdsdig, ill.
visszavonasaig.

83



16.4. Panaszkezelési szabdlyzat

Jelen szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola mikodésével kapcsolatos panasziigyek
elbiraldasanak, kivizsgaldsanak és a panasz orvoslasanak eljardsi rendjét irja el6.

A szabalyzat az iskola egysegére és alkalmazottjaira, tanuldira széban vagy irdshan tett panasz
és kérelem kezelésére vonatkozik.

Celja: Az iskola partnerei kozvetleniil értesithessék az illetékeseket problémdikrol,
panaszaikrol.

A panaszkezelési eljaras alapveté céljai, hogy:
- a didkok az 6ket ért sérelmeket retorzié nélkiil feltarhassak,

- sérelmek orvoslasra kertljenek,

- a megfelel6 kovetkeztetések levonasa, a sziikséges intézkedések megtétele nyoman
megel6zhetbk legyenek a tovabbi hasonld sérelmek.

A didkok panaszukkal, kérdésiikkel fordulhatnak:

- az érintett pedagdgushoz,

- az osztalyfénokhoz,

- a didkdnkormanyzathoz, illetve a didkdnkormanyzatot segité pedagdgushoz,

- azigazgatdhoz.

A didkok védettségiik érdekében a panaszkezelési folyamat minden pontjan, szabadon
donthetnek arrdl, hogy kozvetlenil, vagy valasztott képviseld atjan kivannak-e eljarni.

A didkok kérdésiiket, panaszukat megtehetik széban és irdsban egyarant.

A kérdésfeltevés, panasztétel médja:

A diak

- vilagosan, tényszerlden fogalmazza meg problémajat, kérdését,

- adja meg, kihez intézi a kérdést, kit6l varja a probléma megoldasat,
- fogalmazza meg, mikor tekinti a problémat megoldottnak,

- dontse el, hogy kdzvetlenl, vagy valasztott képviseld Gtjdn akar-e eljarni, ez utdbbi esetben
kérje fel képviseletére azt a személyt, aki problémajat megfelel6 mddon képviselni tudja,
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- dontse el, hogy széban vagy irasban akarj-e kérdését feltenni, problémajat felvetni,
amennyiben az irasbeli utat valasztja, kérdését az érintettnek személyesen, vagy valasztott
képvisel6je utjan is eljuttathatja, illetéleg a kérdésgylijté ladaban elhelyezheti.

A valaszadas modja:

A cimzett a torvény értelmében 30 napon beliil koteles a kérdésre érdemi vdlaszt adni, illetve
a széban forgd lgyet legjobb tuddsa szerint megoldani.

Ha a didk valamely konkrét panaszaval a felsoroltak barmelyik szintjén is inditja el a
folyamatot, elutasitani, vagy alacsonyabb szintre visszautalni csak akkor lehet, ha errdl
kdzosen kialakitott és el6zetesen elfogadott szabaly igy rendelkezik.

A panaszkezelési folyamat elinditdsa érdekében a didk a tanévben barmikor fordulhat a
felsorolt személyekhez, csoportokhoz.

Az iskola nyilvanossaga el6tti véleménynyilvanitdsra a kozgy(ilésen van mod. A kozgyllésen az
iskola didksdga mellett részt vesz az iskolavezetés, a tantestiilet és a sziil6i munkakdzosség
képviseldje is. Ezen a rendezvényen barmelyik megjelenthez intézhetnek kérdést a didkok.

A kérdésfeltevés lehet:
- el6zetesen leadott irasbeli,

- helyben feltett szdbeli kérdés — a kérdést itt is felteheti az érintett maga, illetve valasztott
képviselGje.

Amennyiben a panaszkezelési eljaras elinditéja az eljards sordn sziiletett valaszt, illetve a

probléma megoldasat nem taldlja kielégitének, joga van magasabb panaszkezel8i szinthez
fordulni.

Eljarasi rend

Tanar

- iskolai didkonkormanyzathoz fordul (barmikor),

- igazgatdsaghoz fordul (iskolavezetési értekezleten, rendkiviili esetben vagy barmikor),

- panaszt tehet egyénileg vagy a munkakdzosségen keresztil.

Az illetékes sz6ban vagy irdsban ad tdjékoztatdst a panasz kezelésérél 30 napon belil.
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Sziilé

- a szaktandr kezeli a problémat, (fogadddran vagy kiilon idépontban), vagy tajékoztatja az
igazgatot,

- osztalyfénok kezeli a problémat (fogadddrén, szilsi értekezleten vagy kilon idépontban),
vagy tajékoztatja az igazgatadt,

- kozvetleniil fordul az igazgatohoz (fogaddoran vagy elére egyeztetett id6pontban)

- fentieken kiviil panasz tehet még az SZMK-nal, akik az igazgatéhoz fordulnak a panasszal.

Az illetékes szoban vagy irdshan ad tajékoztatast a panasz kezelésérél 30 napon belil.

Tanulé

- diadkdnkormanyzati képvisel6khoz fordulhat (barmikor)

- didkdénkormdanyzatot segit6 tandrhoz fordulhat (barmikor)
- szaktanarhoz fordulhat (barmikor)

- osztalyfénokhoz fordulhat (barmikor)

- igazgatohelyetteshez fordulhat (barmikor)

- igazgatohoz fordulhat (fogadddran vagy el6re egyeztetett id6pontban)

Az illetékes szoban vagy irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérél 30 napon beldl.

Ha a panaszos széban megfogalmazott kérdésére, illetve problémajara nem kap érdemi
vélaszt, irasban fordulhat fels6bb forumhoz, melynek hierarchiaja a kovetkeza:

1. DOK

2. Szaktanar

3. Osztalyfénok
4. Tantestulet
5. lgazgatosag

6. Fenntartd
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A fentiek 30 napon belll irashban valaszolni kételesek.

A panasz hatékony kezelése érdekében az irasbeli emlékeztet6ben a kdvetkezé pontok
jelenjenek meg:

1. A panasz fontos megfogalmazésa.
2. Mikor tekinti a problémat megoldottnak?
3. Kinek cimezi a kérdést, kit6l varja a megoldést?

4. Felajanlas (amivel hozzajarulhat a probléma megolddsdhoz)

Felelgsok

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes

Jelen szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola SZMSZ-ének mellékleteként annak hatédlyba
|épésétdl érvényes, s modositasdig, vagy visszavonasaig hatalyos.
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16.5. A szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansdgok fogalomkare széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditdsara okot add
cselekmények egyardnt beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely |étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében.

A szabalytalansagok alapesetei

- A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.)

- A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbal,
helytelendl vezetett nyilvantartasbal, sth. szdrmazé szabalytalansag)

A szabalytalansagok megel&zése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakaddlyozdsa elsédlegesen az
intézményvezetd felelGssege.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezet6 felel6ssége, hogy:
- a jogszabdlyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény

- a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetd,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szulessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértékben megfelelGen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakaddlyozza a kiillénb6z6 jogszabdlyokban és szabélyzatokban meghatarozott elGirdsok
megszegését, (megeldzés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreallitasra kerdiljén, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, a felelGsseg
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézményiinkben a szabalytalansadgok kezelése az igazgato feladata.
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A szabalytalansagok észlelése a folyamatha épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerébe torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az iskola igazgatojat.

Ha a vezeté az adott ligyben érintett, felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti
szervet kell értesitenie.

Az iskola igazgatojanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditdsaral.

Az intézményvezet§ illetve a szervezeti egységek vezetinek észlelése alapjdn a feladat,
hatdskor és felelGsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansdg
korrigaldsara.

A kils6 ellendrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

A szabdlytalansdgra vonatkozé megadllapitdsok alapjén az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

Az intézményvezetd felelGs a sziikséges intézkedések végrehajtaséért.

Fegyelmi lgyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallds tisztazasdra. A
vizsgalatban vald részvételre munkatdrsakat (indokolt esetben kulsé szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

Az intézmeény vezetdje:

- nyomon koéveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltdrt szabalytalansdg tipusa alapjdn a tovabbi ,szabdlytalansdg-lehet&ségeket”
beazonositja, (a hasonlé kockdzatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés
szamara.
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A szabdlytalansag/intézkedési nyilvantartasa

Az intézményvezeté feladata:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabdlyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél gondoskodik;

- egy elkildnitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell a
kapcsolddé irdsos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédd hatariddket.

Az eljarasrend kiadomanyozasa mellett az intézmény vezet6je donthet ugy, hogy:

- csoport értékelje a kdltségvetési szerv miikddése soran eléforduld szabalytalansédgokat, és a
szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansédgokkal kapcsolatos intézkedésekre;

- szabalytalansagi felelGs jeldl ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolddo intézkedések
koordindlasara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelés munkakéri leirdsa tartalmazza a
feladatot, a jelentési kotelezettségeket;

- az altaldnos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kdtelezettségeket tartalmazé
eljarasrend mellett az egyes vezet6k kotelesek a sajat teriiletik tevékenységének
szabdlyozasa soran a szabdlyzattdl vald eltérés eseteit, az eltérés, a szabdlytalansdg
kdvetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartds és jelentés folyamatait is
szabalyozni.

Zaro rendelkezés

Jelen szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola SZMSZ-ének mellékleteként annak hatdlyba
lépésétdl érvényes, s modositasaig, vagy visszavonasaig hatalyos.

A szabalyzatot jogszabdlyvdltozds, belsé szervezeti véltozds vagy feladatvaltozds soran
modositani kell.
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16.6. Az iskola kdnyvtaranak szervezeti és m{ikédési szabalyzata

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZGI
Az kbzoktatasi intézmény jellemzéi:
Neve: Herédi Altalanos Iskola

Cime: 3011 Heréd Iskola u.4.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosita: 200525

Az irdnyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kdzpont

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky at 42-46,

Hatvani Tankerileti K6zpont

3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziilkséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, megdrzéseét, a konyvtdri rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
konyvtdrhasznélati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtdr miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtdr dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehet§
fel. A tankonyveket kilon gylijteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- a hasznaldk altal kdnnyen megkodzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

- legaldbb haromezer kdnyvtdri dokumentum megléte,
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- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartds
biztositdsa.

A konyvtarosi feladatok ellatasdval megbizott pedagégus a vasdrolt dokumentumokat
konyvtari nyilvantartasba veszi.

Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen - a kévetkezék:

- gyljtemeényiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsdtasa,

- tdjékoztatds nyljtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrél,

- az iskola pedagodgiai programja és konyvtér-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

- konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositésa,
- kényvtari dokumentumok kélcsénzése,
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmdra

- a kényvtari dllomany pedagogiai programnak megfelel§, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével térténé fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészité feladatai tovabba:
- a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara a megbizott pedagdgus a kévetkezd feladatokat latja el:
- kozrem(ikoédik a tankényvrendelés el6készitésében,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesilé diakoknak kiadott kotetek szédmanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhaszndldddsédnak mértékét,
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- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket.

Az iskolai konyvtdr dlloméanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvdntartasba veszi, majd kikélcsénzi a tanuloknak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalati kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvdntartasba kell venni

- az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtdr szolgdltatasai a kovetkezdk

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétdrak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiillonboz4, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatdrak, feladatgylijtemények, tesztkdonyvek stb.) kblcsénzése,

- informaciogydijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségevel,

- lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznédlata,

- tajékoztato a didkok szamara a kbnyvtar hasznalatarol.

- kényvtdri orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtdr szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja, pedagdgusa és nem
pedagdgus alkalmazottja igénybe veheti. A kdnyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasétermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idében két hét. Tanév végeén a diakoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attdl fiiggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kblcsénzési id6tartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott kdnyveket a kévetkezd
tanév elsG tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét az iskola évente hatarozza meg. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetéjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szdmitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szdmitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikdnyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a , Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsdnzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

A pedagogusok az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz
szlikséges informatikai eszk6zoket (informaciohordozdk: cd, cd-rom, dvd).
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyljtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kbnyvtdr gyljteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat
és informdcidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szlikség van. Az iskolai
kényvtdrnak rendelkeznie kell a kiilénbéz6 informdcidhordozdék haszndlatéhoz, az tjabb
dokumentumok eléadllitéséhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kényvtdrhaszndlat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkézékkel.”

210/20009. (IX. 29.)

Az iskolai kényvtar olyan dltaldnos gydjtkori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktaté munka megalapozasa.

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

Az iskolai kényvtar gydjtékare, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gylijtékaor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszer(i és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gydjt6kori szabalyzata. A
gydjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytjtdkori szabdlyzatban leirt f6-
és mellék gydjt6kor hatdrozza meg.

Az dllomanybdévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mdr a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szlkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabhfejlesztésre.

Gyljteményszervezés:
A folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tikrozi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagogiai folyamatdnak szellemiségét,
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- tantargyi rendszerét,
- pedagogiai iranyzatait,
- mbdszereit,

- tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya néveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

A gyarapitas:

Konyvtarunk dllomanya vétel, ajdndék utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

Vétel:

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (kényvesboltoktél, kiad i
Uzletekbdl)

- jegyzéken megrendeléssel és el&fizetéssel.

Ajandék:

- az ajandékozas, mint gyarapitéi mod fuggetlen a kényvtdri kéltségvetéstsl

Az iskolai konyvtar ajandékként kapott konyveket, kiilén ajandékleltarozasi nyilvantartasba
vezeti.

A dokumentumok allomanyba vétele:
A kényvtarba érkez6 (gyijtékérbe tartozd) tartds megdrzésre szant dokumentumokat 5
napon belil allomanyba vesszik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk az iskola bélyegzéjével, leltari
szammal és raktari jellel.

Alloméanyapasztas:
Az apasztds szlikségessége és mértéke flgg:
- a gyarapitds min&ségétél,

- a tanitott szaktertlet forrdsainak avuldsi ratdjatol,
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- a dokumentumok taroldsatol, fizikai vedelmétdl,

- a kdlcsonzeési fegyelemtél.

Az 3dllomdanybél a dokumentum az aldbbi okok miatt térolhetd:

- tervszer( allomanyapasztas,

- természetes elhaszndlddas,

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység.

Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztdsra, a kényvtaros tanér csak javaslatot tehet a
torlésre.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6él mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv alapjan térténik.

Konyvtarunk gylijtékérét meghatarozo tényezék

Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos &ltalanos iskolai oktatas torténik. Kényvtarunk tipusa szerint jogilag a Hatvani
Tankeriileti K6zpont fenntartasaban mikodik, korlatozottan nyilvdnos, kényvtdr (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kdzpontjaban taldlhatd, a kdzségi konyvtar
kdzvetlen szomszédsagaban.

Az iskola pedagégiai programija: Konyvtdrunk gyiijt6kore eszkéze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos megvaldsitasaban,
illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tandrdikra, pl. verseskétetek, katelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok
sth. hasznalatat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi koévetelményeiben szerepld kényvtéri 6rdk megtartdsra
kertljenek.
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A konyvtar gylijtékdri szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan dltaldnos gydjtékérd, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0brzi, feltdrja, szisztematikusan gy(ijti és hasznélatra bocsétja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd oktaté - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvé, a pedagogusok részérél értékeld valogatassal gydijt.

Tematikus (fé és mellék gydijtékor)

F6 gyiijtékor:

A torzsanyag f6 gyjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitds sordn eszkdzként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak

- klasszikus szerz6k mivei, gy(jteményes kotetei

- egyes klasszikus szerzék teljes életm(ivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antolégiak

- életrajzok, térténelmi regények

- ifjusagi regények

- dltaldnos lexikonok

- enciklopédidk

- az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

- @ tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkézlé miivek

- @ megyére és teleplilésiinkre vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsol6dd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

- @ nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

- a klilonféle tantdrgyak oktatdsat segft6 médszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholGgiai muivek, gyermek és ifjikor lélektana

- felvételi kévetelményekrél, a tovabbtanulds lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok

98



Mellék gyiijtékor:

- a f6 gy(jt6kort kiegészitd, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kére

- audiovizualis dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM)

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok

- kdnyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankonyv
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magndékazetta, CD)

c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék (CD-ROM, multimédids
CD)

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakére, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyfijti a magyar nyelven megjelend kiadvéanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva:
- lirai, prézai és dramai antolégidk
- klasszikus és kortars szerz6k mdivei, gyiijteményes kitetei
- klasszikus és kortars szerz8k teljes életmdivei

- kOzép- és felsBszintli altalanos lexikonok

b) A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolédéan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintd
segédkonyvek, térténeti 6sszefoglaldk, ismeretkézlé miivek

- @ helyi tantervekhez kapcsolddo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok
- az ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitasihoz szitkséges dokumentumok

- a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek
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- a kiilénfele tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet&ségeirdl készitett kiadvényok

c) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altaldnos lexikonok

- enciklopédidk

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

- Heves megyére és Herédre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- pszicholégiai mivek, gyermek és ifjikor |élektana

- kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizudlis dokumentumok: CD, DVD, CD-ROM.

Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénzlgyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.
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2. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A koényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Szitkség esetén az iskola
tanul6i szamdra el6adast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgdltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtdri tagsdg is megsz(inik. Az iskolai kényvtdrat a beiratkozott olvasék
hasznélhatjak.

A kényvtdr hasznalata soran a kulturalt viselkedés dltaldnosan szokdsos normait kell kévetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

- A kényvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatédst végzé személyek
tevékenységilket zavartalanul végezhessék.

A konyvtar beiratkozasndl a kévetkezé adatokat kéri:

- néy
- évfolyam

- sziiletési hely, id6

- lakcim

Az adatokban bekoévetkezett valtozdsokat a kényvtirhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl térténé eltévozasardl az osztalyfénok tdjékoztatja a
konyvtaros tandrt, a tdvozé tanuld kételes leadni a kdnyvtarbol kolcsonzétt dokumentumokat.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollegdk az dltaluk kélcsonzétt
anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.
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A konyvtarhasznalat médjai
- helyben hasznélat,
- kdlcsonzeés,

- csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari dllomanyrész,

- a kiildn gyijtemények: audiovizudlis anyagok.

P

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanédrok egy-egy tanitdsi érara, indokolt
esetben a kdnyvtar zérasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsénodzhetik.

A kényvtaros szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazaséaban,

- a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtéros tudtdval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kélcsénzési nyilvantartasban vald rogzitéssel, illetve
olvasdjeggyel szabad.

- A kélcsonzés nyilvantartdsa olvaséjegyen, illetve a kolcsonzési lapon vald régzitésével
térténik, melyet a kolcsonzék alairdsukkal igazolnak.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsonézhetd két hét idétartamra.
A kélcsénzesi hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb két
hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén ot hét lehet. A kolcsonzésben |évé dokumentumok
elGjegyezhetdk.
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Az iskoldbdl tavozd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontjdig a
kélcsonzott tankonyveket, tartés tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesiilé didkok altal stvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kdteles egy kifogastalan példannyal, vagy a kdnyvtar szamdra sziltkséges mas miivel
pétolni. vagy a forgalmi értékét megtériteni.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztélyfénokok, a
szaktandrok, a szakkdrvezet6k kényvtarhasznalatra épilé szakérdkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakdrak, foglalkozdsok megtartasira az Osszeallitott, a koényvtdri nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

A kényvtar egyéb szolgaltatasai
- informacidszolgaltatds,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A kényvtari allomany feltirasa

Az iskolai kényvtar alloménya alapkatalégusokkal feltérva Il az olvasék rendelkezésére. A
kényvtdri dllomany feltérasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztdlyozas) feltdrésat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldéguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besoroldsi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtdri dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kbnyvtérban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai lefrds adatai:
- szerz@

- f6cim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat

- kiadas jelzése

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- kotés: ar

- ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetéségeét.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjéra. A szépirodalmi
mlvek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjén keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar kataldgusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leiré katalégus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- tdrgyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaja szerint:

- cédula

105



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankényvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatds rendjérél:
- a tankényvpiac rendjérél sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

-a nemzeti kéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény

- atankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérgl
52616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet.

Az intézmény a kovetkezé moédon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznélatra.

- Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesiil§ didkok 4ltal dtvett tankényvek arra
az idGtartamra kodlcsénézhetsk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtdmogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kélcsénzésben 1évs dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtdrba. Minden megvésarolt tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomdnydba keriil.

A kélcsénzés rendje

Atanulok a tanév sordn hasznalt tankGnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsdnzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatira és
visszaadasdra vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

o Az iskolai kényvtdrbdl a -as tanévre kaptam tartds tankényvi
keretbél beszerzett kinyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtérban, és az
atvetelt aldirésommal igazoltam.
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e 202 . junius 15-ig az iskolai kényvidrnak visszaszolgdltatom az dtvett
tartds tankényveket

* A tankbnyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelsséggel tartozom, pétolnom kell
mds forrdsbdl, végsé esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Aldirgs osztdly

Sziil6 aldirasa

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankényveket a kényvtérban leadni.

A tanulo, illetve a kiskord tanuld sziilgje koteles a kélcsdnzott tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv sth. rendeltetésszer(i
hasznélatabol szérmazé értékcsdkkendst.

A tankdényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,Tartds kényvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvelldtds biztositaséhoz sziikséges ta nkonyveket.

Kartérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhato tSle, hogy az dltala hasznalt tankényv legaldbb négy évig
hasznalhaté dllapothan legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-os
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- @ harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtdrbdl tankdnyvet, tartds tankényvet kélcsénéz, a
tanulo, illetve a kiskord tanuld szlilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéldsahdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan kényv beszerzése
-anyagi kdrtérités az igazgatd irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételdrdnak megfelel hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkélcsénzéssel,  a tankdnyv  elvesztésével, megrongélaséval  okozott
kirmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szulg altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hatdskére,

A tankényvek rongalasdbél eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szOtarak) beszerzésére fordithaté.
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5. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Munkak®éri leiras az iskolai konyvtiros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes.
Az iskolai kdnyvtéros fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa

- felelGsséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszer(
hasznalaténak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltdrt, a leltérakat kezelS dolgozéval elvégzi a leltarozast,
- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat
- azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hidnyt,

- felel6s a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotdnak meg6rzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket (szdmitdgép)

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- minden tanévben 6sszeéllitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzendé kényvekrél,
tartds tankényvekrél és oktatési segédletekrél,

- @ nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartdsat, regisztralja a kényvtérat
igenybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérdl,

- statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar mikoédésérdl, a kényvbeszerzésekrdl,

- minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
kényvekrél, amelyet a tanari szobaban és a konyvtdri hirdet6tablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai kényvtdr megfelels allapotarol, az eszkdz6k oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

- a kényvtar miikédésével kapcsolatos legfontosabh tapasztalatait félévkor és a tanév végén
értekezleten dsszefoglalja,

- kezeli a tanari kézikényvtarat, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsénzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

- lebonyolitja a kényvtér szdmara vésdrlandé kényvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,
- olvasdszolgdlati munkat végez és vezeti a kélcsonzések nyilvantartdsat,

- kényvtarhasznalati 6rakat tart az iskola pedagogiai programjanak megfelelen,

- felmérést készit a tartés konyvekkel ka pcsolatos kolcsdnzési igényekrd,

- felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.
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MELLEKLET

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t61 az iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és délutani
tanitasi id6szakban oly mddon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16
oraig tartanak, tovabba 7 ératél 18 éraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol sziiloi igény
esetén.



