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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (52zMSz) célja, jogi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szo-
16 2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kartali Konyves Kalman Altaldnos Iskola és Verse-
gi Tagiskolaja szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSz az intéz-

mény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-¢és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Ossze-
hangolt, racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek illetve
ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

2012. évi CLXXXVIIL. toérvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkorményzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.¢évi XXXIII. Torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

229/2012. (V111. 28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozneve-
1ési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

27/2017(X.18) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépo
autobuszos kirandulasok biztonsagarol

NKT 59/A. § Feleldsségbiztositasi kotelezettség tobbnapos tanulmanyi és kiilfoldi kirandulasok
esetében.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetd utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényti. Az SZMSz-ben foglalt rendelkezése-
ket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgal-
tatasait. Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Sziil6i K6zosség €s a Diakonkormanyzat véleményezi és a neve-
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16testiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseit, amelyek a fenntartéra tobbletterhet ronak, a fenntartoval is el
kell fogadtatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdekldddk megtekinthetik az
igazgatdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az alapit6 okiratban megfogalmazottak szerint.

Koznevelési intézmény neve : Kartali Konyves Kalméan Altalanos Iskola és Versegi Tagiskola
Székhely cime: 2173 Kartal, Iskola tér 1.

Telephely cime: 2173 Kartal, Baross u. 115.

Telephely cime: 2174 Verseg, Iskola koz 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 032371

PC4601

A fenntartdé megnevezése, székhelye: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
2173 Kartal, Iskola tér 1.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Nappali rendszerii nevelés-oktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-
tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe ér-

telmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos).

Sajatos nevelési igényl tanuld gyodgypedagodgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos).

2174 Verseg, Iskola koz 1.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Nappali rendszerti iskolai oktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-
tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe ér-
telmi fogyatékos).

2173 Kartal, Baross utca 115.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Nappali rendszerti iskolai oktatas
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Sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozot-
tan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe ér-
telmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos).

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola Kartal Kartali Kényves Kalman Altaldnos Iskola
Versegi Tagiskolaja

Ph Ph

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira jogosultak beosztisa: igazgatd, igazgatd-helyettes, iskolatitkarok, tagintéz-
mény vezeto.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:
Konyves Kalman Altalanos Iskola és Versegi Tagiskoldja alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok
biztositasarol a fenntarto6 a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont gondoskodik belsé szabalyzatai szerint.
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2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai és nyilvanossaga

A torvényes miikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4l16- alapdokumentumok hatarozzak
meg:

- aziskola szakmai alapdokumentuma

- apedagobgiai program

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapdokumen-
tum kivételével) megtalalhatéoak az iskola honlapjan. A hatilyos alapdokumentum a www.Kir.hu honlapon talalha-
to meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében, eldre egyeztetett idépontban — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatist. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Az alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantar-
tasba vételét, jogszerl miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén —
mddositja.

A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képzi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési térvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményével
valik érvényessé. A 2013/14. tanévben alakult intézményi tanics a sajat ligyrendje szerint vesz részt a dokumen-
tumok és beszamolok véleményezésében, melyet az iskola igazgatdja tovabbit az Intézményi Tanacs elndkének. A
pedagogiai program azon részeit, amelyek a fenntartora tobbletterhet ronak, a fenntartoval el kell fogadtatni. Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthet az igazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A szervezeti és miikodési szabalyzat
A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, a
Nkt.2011.évi CXC. torvény, valamint 20/2012. évi EMMI rendelet hatarozza meg.

A hazirend

A hazirend rogziti a tanuldi jogokat és kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartdsa és betartatasa
iskolank minden tanuldjanak, dolgozdjanak, az iskola teriiletén tartdzkoddknak joga és kotelessége. A Hézirendet
az iskola intézményvezetdje késziti el, a nevelGtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megje-
161ésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszek, a sziil6i szervezet
¢és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beoszta-

Az iskola szervezeti egységei , . s
gyseg su vezeto all

also tagozat alsos igazgatohelyettes
fels6 tagozat folsds igazgatohelyettes
versegi tagintézmény tagintézmény vezetd
technikai dolgozok tagintézmény vezetd, igazgatohelyettesek
Nevel6-, és oktatomunkat kozvetlenil segité al- . .
kalmazottak 1gazgato
3.2 Az iskola szervezeti felépitése

IGAZGATO

Alsos Felsos Tagintézmény vezetd
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Szakmai Szakmai Szakmai munkak6z0sség-vezetd
munkak6z9Sség- munkak6z9Sség-
vezetok vezetdk
Didkonkormanyzat vezetbje

Alsé tagozatos pedagogusok | Felso tagozatos pedagogusok Versegi pedagogusok
Iskolatitkar, pedagogiai Iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, konyvtaros | Technikai dolgozok
asszisztens, konyvtaros asszisztens
asszisztens
Also tagozatos technikai Felso tagozatos technikai dolgozok Fels6 tagozatos technikai dolgozok
dolgozok

4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

4.1 Az intézmény vezetdje és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerl és
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogsza-
balyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsod ellenérzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és
ifjosagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséeért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

- a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szak-
szer(i megszervezése és ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa a rendel-
kezésre 4ll6 forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- akdzoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziilok és a didkok képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

4.2 A vezetési feladatok megvalodsitasa és a vezetok kapcsolattartasa

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

— tagintézmény vezetd

— azigazgatohelyettes,

— az iskolatitkar

—  munkakozosség-vezetok (alsos, felsds versegi)
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezeto kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6s-
seggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd javaslatara a tankeriilet
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kap-
hat, a megbizas 5 évre sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladato-
kért. A vezeték feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkako-
riik tartalmaz.

A vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény vezetdje, a helyettes és a tagintézmény vezetdk kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek meg-
feleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezeté az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat. Ha a
feladat nem kivanja meg a személyes jelenlétet, az intézményvezetdk és a munkak6zosség vezetdk elektronikus
levelezés és telefonos kapcsolat utjan értekeznek.

4.3 A vezeto helyettesitési rendje

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek
kivételével, teljes felelosséggel az alsd vagy felsO tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a leg-
alabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatod €s az igazgato-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a megbizott mun-
kakozosség-vezetd feladata.

A tagintézmény vezetOt tavolléte esetén a tagintézmény munkakozosség-vezetdje helyettesiti. A délutani vezetdi
iigyeletet a napkozis neveld latja el.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés szerint torténik.
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4.4Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol atadja az alabbiakat.

— azigazgatohelyettes szamara az orarend készitésének jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

— a igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az in-
tézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

— aigazgatOhelyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a bérleti szerz6dések megkotését,

— a igazgatOhelyettes szamdara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak jogat.

— ped. asszisztens munkajanak irdnyitasat

4.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyito, tervez0, szervezo, ellenérzod, értékeld tevékenységét munkakozos-
ség vezetOk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A munkak6zosség vezetdk az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskolavezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskolavezet6ség a munkatervben meghatarozottak szerint havonta minimum egy alkalommal, rendes értekez-
leteket tart.

Az intézményvezet6ség tagjai:

- igazgatd

- igazgato-helyettesek

- tagintézmény vezetd

- szakmai munkakdzosségek vezetdi
A munkaterv illetve a téma alapjan alkalmanként meghivott vendég is részt vesz az iskolavezetdségi értekezlete-
ken.
Az intézményvezetség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk). Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli liggyel kapcsolatban az intéz-
ményvezeto felé.
Az intézmény vezetdsége, az igazgatd a torvényben meghatarozottak szerint félévkor és év végén tantestiileti
értekezleten értékeli a iskola neveld, oktatd munkajat. A szakmai munkakozosség vezet6k évenként két alka-
lommal nyilvanos beszdmolasi kdtelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkaja-
val kapcsolatos targykorben.
Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas koézdsségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

4.6 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.
Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.( Lasd 5. sz melléklet)
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5. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasa

5.1 Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos modjai

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

Az alkalmazotti kézosség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alléo adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kap-
csolatot:

tagintézmény szakmai munkakodzossége

® tagintézmény sziildi munkakdzdssége

L tagintézmény osztalykozosségei

L szakmai munkako6zosségek,

U szlil6i munkak6zosség,

L diakonkormanyzat,

e osztalykdzosségek

o Iskolai Sportkor (ISK)

L Intézményi tanacs

° Iskolaegészségiigyi ellatas
Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, és a valasztott kozdsségi képviselok segit-
ségével az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, intézményi
gyllések, nyilt napok, sziildértekezletek, fogadoorak.
A Kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket jol lathatd
falitijsagon ki kell figgeszteni. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelStestiileti-, alkalmazotti értekezle-

tekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

5.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben: részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Kotelezd részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok k6zosségét, tanuloi kozosségeket, az
iskolaval kapcsolatban all6 sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget: Az elhangzott véleményt a dontés el6készitése soran a
dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak akkor rendel-
kezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzite-
nek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet
abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3 Az alkalmazottak kozosségei

Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél kodzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdkbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kbzosség értekezle-
teir6l jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet és az intézmény szakmai munkak6zOsségeit a pedagogus munkakorrel rendelkezé kozalkalmazottak
alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az SZMSz 6nallo fejezete foglalkozik.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény vezetdivel, a szolgalati it
betartasaval elsésorban kdzvetlen vezetdjiilkhoz fordulhatnak. Ezutan elintézetlen tigyiikkel fordulhatnak az intézmény-
vezetohoz.
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A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje
A tagintézményi kozosséget a Versegen dolgozo kozalkalmazottak alkotjak

A tagintézménnyel valo kapcsolattartasért az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdje és az intézményvezetd-
helyettesek a feleldsek.

A tanév elokészitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében az intézményvezeté €és a
tagintézményvezeté munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak azokat a feladatokat, me-
lyeket a hatékony munkaeré gazdalkodas és az egyenletes terhelés érdekében kozdsen, attanitasokkal oldanak
meg.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyek az
adott tanévben minden intézmény szem el6tt tart.

Az igazgato lehetOséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakozosségek kozos munkaterveket, ese-
mény naptart, versenynaptart dolgozzanak ki. A tagintézmény és a székhelyintézmény munkatervét, programjait
ugy kell meghatarozni, hogy azokon az intézmények tanuldi, pedagdgusai kolcsondsen részt tudjanak venni.

Ko6z0s nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutatd 6rakon biztositani kell a lehet6- séget
arra, hogy az azonos teriileteken dolgozé kollégak egyeztessék nevelési elveiket, bemutassak jo gyakorlataikat,
felvessék problémaikat.

A félévi és év végi beszamolokban értékelni kell a tagintézmény, a székhelyintézmény és a telephely kap-
csolattartasat.

A kapcsolattartas zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatarozott napon vezetdi megbeszé-
1¢ést tart az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd €s az igazgatodhelyettesek. Ezeken a megbeszéléseken kol-
csondsen tajékoztatjak egymast az elmuilt hét torténéseirdl, és a kdvetkezo hét aktualis feladatairdl, egyeztetik a
munkatervi feladatokat.

A székhelyintézménybe érkezo, a tagintézményt is érintd informacidkat, elektronikus leveleket lehetdség
szerint azonnal tovabbitani kell. A tagintézmény a hataridos feladatokat ugy iitemezze, hogy a székhelyintéz-
mény az Osszesitési feladatokat el tudja végezni.

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

* A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és a tagintézmény vezetonek is kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt.

* Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

i az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

i az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a tagin-
tézmény is megfeleld stlyt kapjon.

* A tagintézmény-vezetd kdteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos ese- ményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

Az intézményi tanacs megalakitasara a koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehet6séget. A 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. A megalakult
intézményi tanacs sajat ligyrendje szerint miikodik, mely részletezi az igazgatd beszamolasi kotelezettségét és modjat.
Tagjai: telepiilési onkormanyzat-, tantestiilet-,és a sziil6i kozosség-, képviseldje. A kozosségek egyenld aranyban azaz
egy fot delegaltak. Az intézményi tanacs 3 tagl, vezetdje az intézményi tanacs elnoke, akit a tagok sajat tigyrendjiik
szerint valasztanak. Az elndk gondoskodik az iilés Osszehivasarol és a dontések elokészitésérdl. Az igazgatd az intéz-
ményi tanacs elndkével tartja a kapcsolatot.

5.4 A diakok kozosségei

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kér-
désben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulok-
kal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk
onkormanyzati vezet? illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A diakonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakk6zgyiilést tart, melynek Gsszehivasat a diakonkor-
manyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilva-
nossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikddésének szabalyai kdzott kell 6rizni.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen
szabalyzat 5.9 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
—  aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
—  ahazirend elfogadasa eldtt
—  a PP elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal meghataro-
zott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a
diakonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezetel, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportjai.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.
Kapcsolattartasuk valasztott didkonkormanyzati képvisel6kon keresztiil, vagy osztalyfonokiik segitségével torténik.

5.5 A sziiloi kozosségek

A sziil6i kozosség és a sziiléi valasztmany a Nemzeti Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilék meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziil6i k6zosség dont sajat szerve-
zeti és miitkodési rendjérdl, képviseletérdl (Sziilbi valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata a sziil6i k6zosségek szamara, a térvényben biztositott jogkoron til-
menden nem allapit meg jogkoroket. Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban:
SzMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

. sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiloi kozdsség elndke, tisztségviseloi),

. a sziil6i kozosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

A sziil6k altal szervezett programok pénzbevételeinek felhasznalasardl a sziil6i kdzosség dont, figyelembe véve az isko-
la kérését.

A sziil6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legaldbb kétszer hivja Ossze,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i valasztmany elnoke
kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot kdzvetleniil tartja a gyermekkzoSsé-
geért felelés pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziiléi kez-
deményezéseket segiti. A sziiloi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK
elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

5.6 A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, a honlapon kozzétett,
az altalanos munkaiddn tuli id6pontokban, sziildi értekezleteken, fogadoordkon, valamint rendszeres irasbeli tajékozta-
tast ad a gyermekek tajékoztatd flizetében. Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes szii-
161 értekezletet és két fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat
sziikség szerint pedagogusok ¢és az ifjisagvédelmi felelds tartanak. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi
sziil6i értekezleten kapnak szobeli tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
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intézmény a tanév kezdetét megeldzo elsd sziildi értekezletrdl a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az 5. évfo-
lyamon a szeptemberi sziil6i értekezleten be kell mutatni az osztalyban, csoportban oktato-nevel$ pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze, vagy az igazgatd engedélyével a tagintézmény vezetd, az 0Sz-
talyfonok, vagy a sziiloi kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasiban a sziildt kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziildi értekezletet, ha ezt a
sziil6k 50 %-a kéri.

A sziiléi fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziil6ket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrél. A tanulmanyaiban
jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyféndk irdsban is behivja az intézményi fogadoodrara.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddo6ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor
A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az lizend flizetek, ellenérzé konyvek, digitalis napld segitségé-
vel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel irasban, telefonon vagy elektronikus
levéllel torténhet.

Tajékoztatas igazolatlan hianyzds esetén

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.
tankoteles tanulé esetében:
els6 igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
= 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
— a10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatosagot és gyermekjoléti szolgalatot is
értesiteni kell.
— 30. igazolatlan dra utan: értesiteni kell az altalanos szabalysértési hatosagot, a gyermekjoléti szolga-
latot, amely kozremiikddik a tanulo sziil6jének értesitésében.
— az 50. igazolatlan 6ra utan: A tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
kell értesiteni.
Az igazolatlan mulasztasrol sz616 értesitések masolati példanyat az iskola irattardban minden esetben megérizziik.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

5.7 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztaly kdzos-
ségek didkjai a tandrak, foglalkozasok tilnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen, egyes orakat csoportban latogat-
jak. Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége 5. évfolyamtol megvalasztja az
osztaly didk-onkormanyzati képvisel§jét, valamint kiildottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség €1én, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot - a munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve - az igazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok
mikro értekezletének 6sszehivasara.

A didkénkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kér-
désben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.
Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkGdési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
didk-6nkormanyzati vezetd all. A didksag szamara fontos ligyekben kezdeményezhet intézkedést, dontést az intézmény
vezet§jénél.
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Diakkozgyiilés

A didkkdzgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd
ossze. Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a diakénkormanyzat
dontése alapjan a diakok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti k6zérde-
kii észrevételeit, javaslatait.

E kozgyiilésen a diakonkormanyzat és a diadkonkormanyzat mozgalmat segité tanar beszamol az el6z6 diakkozgytlés
ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kdzgylilésen a tanulok kérdéseket intéz-
hetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,
kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése elott 7
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezet6je vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.
A didkdnkormanyzat a tanuldokat a falitijsagon keresztiil tajékoztatja.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi k6zos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hoz-
hatnak létre. Az intézményben miikdd6 didkkoroket az igazgatd-helyettes tartja nyilvan. Kéréseikkel kdzvetleniil az
intézményvezetd helyetteshez fordulhatnak, aki a segitségnyujtasrol gondoskodik, sziikség esetén az intézményvezeto-
hoz fordul

5. 8 A didkonkormanyzat és a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, valamint a diakonkormanyzat mozgalmat segitd tanar.
A didkonkormanyzatot képviseld tanar az igazgatot értesiti, ha az iskolavezetés, vagy tantestiilet felé javaslatot szeret-
nének terjeszteni a didkok a szokasos éves diakgyiilésen kiviil. A javaslat megvitatasat 30 napon beliil le kell bonyolita-
ni, és diakgyiilésen kell valaszt adni a javaslatra, vagy a dontést a didkokra bizni, és szavazassal tobbségi dontést hozni.
A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

- Atanuldk nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyalasakor

- Atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

- Atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

- Akonyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
- adiakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a nevels-
testiilet, valamint a sziil6i munkakozosség értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a tanuldcsoportot
az intézmény vezetjénél
- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

5.9. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mitkdésének feltételeit.
Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkorméanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket. A didkdnkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit intézményi feladatai ellatdsahoz ingyenesen veheti igénybe.

5.10 Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, vala-
mint a tanulok iskola- és palyavalasztasa, egészségvédelme érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmé-
nyekkel, az intézményvezeté vagy megbizottak utjan.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink a torvény altal el6irt feladataink ellatasara:

- Dunakeszi Tankeriileti Kdzponttal

- Onkorményzattal

- Iskolaorvossal, védonovel

- Gyermekjoléti Szolgalattal

- Egyhazakkal

- Pedagogiai szakszolgalattal

- Képességvizsgalatot folytato intézményekkel

- Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
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- Gyamhivatallal
- Csaladsegit6 szolgalattal
- Polgarmesteri Hivatal kiilonb6z6 osztalyaival
- Kozépiskolakkal
Kapcsolatunk a Miivelddési hazzal, Kényvtarral

Iskolai rendezvényeinket megemlékezéseinket gyakran tartjuk e kozségi intézményekben Kartalon és Versegen egy-
arant. Tanév elején a tagintézményvezeto, illetve az igazgatohelyettesek egyeztetik a munkaterv alapjan az iddpontokat
a kozségi intézmények vezetdivel. a takaritasban és pakolasban az iskoldk dolgozdi is részt vesznek. A telepiilési meg-
emlékezések, linnepek alkalméval iskolank tanul6i miisort adnak a felkészitd pedagdgusok kiséretében. Az tinnepnapo-
kon adott miisorok kisérd tanarainak pihen6idét biztositunk a tanév vége utdn a munkavégzés aloli felmentéssel.

Kapcsolatunk az Ovoedaval, Bélesédével

Az iskolai atmenet megkonnyitésére szakmai konzultaciéra megyilink az 6vodaba, nyilt tanitasi napot tartunk a leendd
els6s tanulok sziileinek, kolcsonds latogatast szerveziink az 1. osztalyosoknak az 6vodaba, a nagycsoportosoknak az
iskolaba.

Misorral kedveskediink a bolcsddéseknek, 6vodasoknak a téli iinnepkdrben. Az idépontokat a munkatervben rogzitjiik.
a kapcsolattartd minden esetben a program kijeldlt feleldse. A részvétel az aktualis, illetve leend6 tvevo ore: igazgatod

Kapcsolatunk a Pedagégiai Szakszolgalattal

A BTMN ¢és SNI tanuldk iigyeinek intézését az osztalyfonokok, fejlesztdé pedagodgusok, gyogypedagdogusok végzik a
vizsgalati anyagok eldirdsai és jelzett id6pontjai szerint. A vizsgalatok kezdeményezésért az osztalyfénok, a papirok
kitoltéséért, tovabbitasaért, az idopontok sziilokkel vald egyeztetéséért, tovabbitasaért a fejlesztdé pedagogusok, vagy
gyogypedagogus( enyhe értelmi fogyatékosok osztalyaban) felelds. A csak utazéd gyogypedagogusi ellatasban részesiilo
gyermek ligyeinek intézését az osztalyfonok végzi egylittmilkodésben az utazd gydgypedagogussal.

Kapcsolatunk az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az isko-
la-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolat-
tartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— fogorvos

— az iskolai véd6no,
Az igazgaté és az iskolaorvoes, fogorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi fel-
iigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat Pest megyei tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a szervezést az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos és fogorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

— Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd sziirdvizsgalata
(a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi el-
lendrzését).

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

— A palyavalasztasi tanacsadéas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrdl szolo 1998. évi
CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

— A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba
valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

— Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat

— A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat.
A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

— A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a
fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

— Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

—  Siirg6sségi eseti ellatast végez.

18



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

— Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérol, a védond kdzremiikddésével
rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgala-
tokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetéen a haziorvosi rende-
16be iranyitja kezelésre. Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik
konzultdl a  tapasztalatairol, felhivja  figyelmiiket a  tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védénd feladatai

— A védoéné munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziiksé-
ges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalato-
kon val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az
osztalyfonokkel egylittmiikddve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban fel-
hasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyer-
mekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat

tarthat.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6

legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az

osztalyfonokot az intézményegység vezetd, vagy intézményvezetd helyettes tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arr6l, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségek

6.1 Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a k6znevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyet-
értési, véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendes illetve rendkiviili értekezletet tart. A nevel6tes-
tiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az intézményvezetd hivja ossze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, a munka-
terv, az iskolai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamol6 elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és
miikddeési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozosség kép-
visel6jét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanuld képvisel6jét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotes-
tillet altal valasztott hitelesitok irjak ala.

Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyit6-, tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- nevelési értekezlet

- munkaértekezletek sziikség szerint
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Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatoé 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak megoldasara, ha a nevel 6testii-
let tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

6.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egysze-
rlii szO6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek,
hatarozati forméaban.

6.4 A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy al-
kalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy
a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr gyakorlojat a nevel6testiilet tajékoztatni kételes azokrol az iigyekrol, ame-
lyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és tanulmanyi
munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat, az érintett kozdsséggel kozvetlen kapcesolatban allo
pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkdr ellatasa kapcesan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfénok) hiv-
hat 0ssze sziikség esetén az igazgatd tudtaval tigynevezett neveldi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusok vesznek részt kotele-
z0 jelleggel. A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség a gyermekkodzosségért felelds pedagodgusra harul a
neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

A nevelGtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai munkak6zosségre ruhazza at az alabbi
jogkdreit:

- a probaidds pedagogus munkakorben dolgozoé kozalkalmazottak munkajanak véleményezése

- a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak véleményezése

- a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzodéskotéséhez javaslattétel

- helyi szakmai, médszertani programok osszeallitasa,

6.5 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasa-
ban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszer-
tani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6é pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javas-
lat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézményés
a pedagogusok és gyakornokok onértékelésében, értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara, koordinaldsira az igazgatd munkakdzosség-
vezetdt biz meg. Munkak6zosség-vezetd megbizasa elétt az iskola igazgatdja kikéri a munkakdzosség tagjainak véle-
ményét. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei: a kdznevelési torvény szerint, illetve 3 fels6s munkak6zosség, 3 alsés mun-
kakozosség, ebbdl 1 alsés munkakozosség a tagintézményben talalhato.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld oktatdo munka szakmai szinvonalat, mindségét

- fejlesztik, tokéletesitik szaktertiletilk modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara
- szervezik a pedagogusok tovabbképzését

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

- végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanulok ismeretszintjét

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését

-. folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, palydznak

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

- Osszeallitja - és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja s munkaterve alapjan
a munkakdzdsség éves munkaprogramjat

- irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységet, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért

- elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanmenetek szerinti elérehala-
dast és a kovetelmény-rendszernek valdo megfelelést
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- szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat

- ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé

- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

- évente kétszer Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit nevelbtestiilet szamara, és igény szerint a munka-
kozosség tevékenységébdl az intézményvezetd részére

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetése-
re, stb.

- t4jékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetoi értekezletekrol

-allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait

6.6 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld - oktaté munka belsd ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelez6 tanodrai, valamint a tanoran
kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. A
pedagogiai munka bels6 ellenérzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezde-
ményezhet a szakmai munkakdzosség.

Az ellen6rzés modszerei:

- a tan6rak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakért6i vélemény

- onértékelési dokumentacio, vagy mindsitési eredmények attekintése

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.
A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait-a feladatok egyidejii meghatarozasaval-nevel6testiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony és
jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremtik meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezoen szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto
vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

— igazgatohelyettes

— a munkak6zosség-vezetok,
— az osztalyfénokok,

— apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban
kell Orizni. Az igazgatohelyettes, és a munkakiozosség-vezetok elsésorban munkakori leirdasuk, tovabbd az igazgato
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetd-
ségének tagjai és a munkatervben a pedagogus onértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgatod kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési terii-
letek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk),

— tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése

— az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
— atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

— atanuloi kotelességek és Hazirend betartatasa
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7.AZ INTEZMENY MUKODESE

7.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatisi miniszter éven-
ként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elékészitése augusztus 20 -tol augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és az éves munkatervben rogzitjiik. A tanév helyi
rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairol, a pedagogiai
program ¢€s a hazirend mddositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az intézmény pedagogusali
az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sztilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait, az tigyelet rendjét az intézmény hirdet6tab-
lajan, vagy honlapjan kell k6zzétenni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és linnepségek madjat és iddpontjat

- a tantestiileti értekezletek témait és iddpontjait

- a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat

- a tanitasi szlinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil

7.2 Belépés és benntartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok ré-
szére

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok gyermekeiket az alsé tagozatban az
aulaig, a fels6 tagozaton a portaig, Versegen az aulaig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7.45 és 15.30 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személye-
ket. Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeknek a portasnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keres-
nek. Az tigyeletes takarito, vagy portas kiséri az épiiletben a hozzank érkezoket.

A tornatermet bérleti szerzodés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A haszna-
lat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az engedély (szerzo-
dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kote-
lezettségeket. Rendezvények szervezésére csak iskolai dolgozo jelenlétében keriilhet sor. A tobbletmunkat a rendezvény
szervezdje koteles kifizetni.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-16.00-ig felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az intéz-
mény vezetdje, vagy kijelolt helyettese az intézményben tartozkodik. Az tigyeletes felelds vezet6 akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd jeldli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 A kozalkalmazottak munkarendje

Az iskolaban az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a nemzeti kézneve-
1ési torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény rogziti. Valamennyi kozalkalmazott személyre sz616 mun-
kakori leirdssal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg
az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kiala-
kitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

8.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a nevelési-oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel-oktaté munkéval, vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges ido-
bél all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg az igazgato
jovahagyasaval, az intézmény orarendjének fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell figyelembe venni.

Az intézményvezet6ség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe
vételére.

A pedagogus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkana-
pok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is enge-
délyezheti. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet8ség szerint - szakszer(i
helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevelé-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy eseten-
kénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6raban végzik munkajukat. A hét elsé napja (ellenkezé
irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél keve-
sebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartasaval
— altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozoé eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A peda-
gogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat tobb részre oszlik:

- kotott munkaid6ben ellatott feladatokra (22-26 6ra)

- neveléssel, oktatassal lekotott idoben ellatott feladatok (32 6ra)

- amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra (8 ora )

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak, fejleszt6 foglalkozasok, habilitacids foglalkozasok megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitok stb.)

A pedagogusok neveléssel, oktatassal lekotdtt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejez6 tevékenység idbtartama is. E16készit6 és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminiszt-
racios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezenkiviil az iigyeleti
feladatok, sziil6i értekezletek, verseny- és rendezvényszervezés, értekezleteken valo részvétel stb. A munkaidd személy-
re szabott elrendelését a neveléssel, oktatassal lekotott munkaidd elrendelése cimti nyomtatvany tartalmazza. Ez taz év
elején késziti el az intézményvezetd-helyettes, aztan az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi
programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

- a tanitasi orakra vald felkésziilés

- a tanulok dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése

- a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése
- javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitisa, egyéni tanrendll tanuldk beszdmoltatésa,

- kisérletek Osszeallitasa
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- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

- a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

- a potlékkal elismert feladatok

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken

- a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése
- iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel

- részvétel a munkako6zosségi értekezleteken

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikddés

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

Az intézményben (22-26 6ra-32 ora) illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az idevonatkozo térvényekben és
a neveléssel, oktatassal lekotott munkaid6 elrendelése, a munkaterv, esetenként az igazgatd utasitasai szerint koteles a
munkajat végezni.

Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok ( 8 6ra ):
Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdését — a pedagdgus maga dont.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az intézményegység-vezetd
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségé-
nek tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint — szakszer(i helyettesi-
tést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszeril 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint el6érehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy eseten-
kénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az igazgatd-helyettes és a munkakdzoSség-
vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztilyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszer{i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanu-
las érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezd o6rak-
bol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok,
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai munkatervében rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhet6 feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb felada-
tok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6 nyilvantartasat, amikor a
teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

8.4 A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasival az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a tagintézmény vezetd
kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével az intézményvezeté dont a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasarol, megvaltoztatasarol, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasarol
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9. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

9.1 A tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szilkségletei szerint egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a nevelbtestiilet tagjai, a sziiloi kdzosség, tovabba iskolan
kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik
kotelezo és egy tanévig tart.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

napkdzi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis
rendezvények, hitoktatas, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszté foglalkozas, gyogytestnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal

egyiitt.

9.2 Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

A napkozis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere. Az iskoldban a 1étszam-
tol fliggden szervezodik.

A miikodés rendjét, id6beosztasat a szakmai munkakodzosségek dolgozzak ki és a napkozis hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a szild tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis
neveld engedélyével.

Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idészak alatt miikodik tanitasi
napokon 12.30-16.00 -ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi
modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden, a munkakozosség-vezetok javasla-
ta alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikddéseéeért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel
kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztosi-
tani kell.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények
zenel programjat.

A diaksportkoér (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport megsze-
rettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. A ISK, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan
miikodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepeta-
last az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes
tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozdsségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasu-
kért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

Az iskola kényvtara minden tanitisi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok és a pe-
dagogusok rendelkezésére.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar javaslata alapjan indithat. Az iskola éltal szervezett
tanfolyamokon val6 részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. Az iskola ingyenességet biztosit az altala szer-
vezett tanfolyamokra.

A tanulmanyi kirandulasok: Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, a tananyag elmélyitésére, élmény-
szerlivé tételére, az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztaly-
fonoki tanmenetében, vagy a munkatervben, illetve a tantargyi tanmenetekben kell tervezni, a diakképviselokkel az
osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket.
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A kirdndulés koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhatd
koltségeirdl a sziilot az ellenérzo tjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségének vallalasarol.
A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de
20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis,

sport és tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az igazgato engedélye sziikséges.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas
el6étt egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfo1di tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket . Muzeum, szinhaz,
mozi, tarlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idoén kiviil barmikor szervezhet6k. Tanitasi iddben torténd lato-
gatasra az igazgat6 engedélye sziikséges.

A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a fliggelékben talalhato.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetSinek, és az engedélyezett 6sszejoveteleken
biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

10. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése, eljarasrendje

10.1 Tanul6balesetek megelézése érdekében végrehajtandé feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és tes-
ti épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenve-
dett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tiizriadd tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt ko-
telesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6ézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyfor-
rasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rend;jét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tan-
oran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyai-
ra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrél, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi el-
lendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6-

26




Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét ese-
tén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

O ha sziikséges orvost kell hivnia,

O a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell sziintetnie,

O atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

o atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell a gyermek valamelyik sziildjének.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtidsban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,

c)

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.3 A tanul6balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulod sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Fel

kell tarni a kivaltd és kozrehatd okokat. balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell

felvenni.

A nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek az oktatasért felelds miniszter altal veze-

tett, minisztérium altal izemeltetett elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyil-

vantartani. Ha az elektronikus jegyzOkonyvezésre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség, akkor

jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legké-

s6bb a targyhot kovetd honap 8-ig a fenntartonak kell megkiildeni. Az elektronikus jegyzékonyv ki-

nyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru ta-

nul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt allapota miatt

a vizsgalatot nem lehet befejezni a megadott hataridore, akkor ez a jegyzOkonyvben indoklasra ke-

riil.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfoktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos balesetnek mindsiil:

- a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékl karosodasat,

- atanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- atanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosoda-
sat okozza.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanu-

l6balesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munka-

védelmi) szabalyzata tartalmazza.
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10.4 Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek mingsiil minden olyan nem vart, dner6ébdl el nem harithaté esemény, amely

az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti. Rend-

kiviili esemény lehet:

— bombariado

— katasztroéfahelyzet
— tlizeset

— terrortamadas

— egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgato a tiiz- és munkavédelmi feladatokkal megbizott
személlyel egylitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzé dolgozdi a min-
dennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiilé

targy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jel nem ta-
pasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari vé-

delmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A Katasztrofavédelem, rendkiviili esemény, polgari védelem, bombariadd, tizvédelem szervezeti és végre-

hajtasi rendjének kialakitasa alapvetden az intézményvezetd feladata.

Ha az intézményben tartozkodd személy az épililetben veszélyezteté helyzetet vagy annak fenyegetd beko-

vetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését be-

jelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola vezet6jének vagy barmely intézkedés-

re jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre feljogositott alkalmazottja a bejelentés valo-

sagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelzo riadé az iskolai vészjelzo csengével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotele-

sek elhagyni.

A feliigyeld pedagogusok kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hidanyzo tanulokat megszd-

molni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles

bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A rendbrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.

A veszélyeztetO helyzetet jelz6 riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bom-
bariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je — a jogszabalyban foglaltak szerint — pétolni koteles a ta-

nitds meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény Tlizvédelmi szabalyzata-

ban torténik.

Az illetékes hatosagok és a fenntartd azonnali értesitése minden esetben az intézményvezeto feladata. Az

eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.
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10.5 Az intézmény védé 6vo eldirasai

Tz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tiizvédelmi szabalyzatban, illetve a Munkave-
delmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tiizriad6 probat tartunk. A menekiilési
utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariado esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa estén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben
a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észlelé kdzalkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol
az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozodja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt
azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint torténik. Lehetség esetén a bombariado tényét az
iskolaradioban is kozz¢é kell tenni. Az épiilet kiiiritésének idGtartamarodl, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végzo
hatosag informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A bombariado-
rol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatod értesiti a fenntartot.

Rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadié”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasdra a kiovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdar esetenként, az iskola takarito sze-
mélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelen-
t0 telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgala-
ta nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. LehetOség esetén a
bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kote-
lesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a jatszotér 5-8 évfolyam szamara, a
Pet6fi tér 1-4 évfolyam szamara, Versegi Miivel6dési Haz a versegi gyerekek szamara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
osztalynaplokat, csoportnaplokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo tanulékat hala-
déktalanul meQszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a
renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet kapd munkavallald térekedjék arra, hogy a fenyeget6t
hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10.6 A dohanyzasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élve-
zeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskola-
ban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara is tilos a dohdnyzas. Az intézményi do-
hanyzas szabalyainak végrehajtasaért az intézmény minden alkalmazottja felelds.
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10.7 A tanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoz-
tato soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé meg-
torténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegyz6kdnyvben dokumentélni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa
soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fenn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szami-
tastechnika, testnevelés. Az oktatis megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanuld-és gyermekbalesetek-
kel 0sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogus-
nak ismernie kell. A balesetek megel6zése minden dolgoz6 kiemelt feladata, a tudomasara jutott balesetveszély meg-
sziintetésérol haladéktalanul gondoskodjon, vagy tdjékoztassa vezetdjét.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények ko-
zott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kdtelezd. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az igazgatd-helyettesek és a
tagintézményvezetd végzik.

A pedagodgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoz-
tatot tart az intézmény vezetdje altal megbizott szakember. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti
identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6z6s cselek-
vés oromére, az uj kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idéponto-
kat, valamint felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) valé megfeleld szinvonalu
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelem-
be vevo - terhelést adjon. Az intézményi szintii innepélyeken, rendezvényeken a pedagbgusok és tanulok jelenléte kote-
lez6, ruhazatuk az alkalomhoz ill6.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
- Tanévnyito iinnepély
- Tanévzar6 tinnepély
- Ballagas
- Marcius 15.
- Oktober 23.
- Karacsonyi iinnep
- Nemzeti Osszetartozas Napja
- Aradi vértanukra emlékezes
- Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
- A holokauszt aldozatainak emléknapja
- Konyves napok
- Magyar kultara napja
- Koltészet napja
- Tanévzar6 hangverseny €s misor

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények:

Versmondo6 verseny, Mesemondé verseny Kazinczy verseny, Zrinyi matematika verseny, Gyermekrajz verseny, Miku-
las napi rendezvény, farsangi bal és farsangi tanc szaktargyi versenyek, tankeriileti versenyek, Mikulas-kupa, Nyuszi-
kupa

11.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény jelvényének leirasa

Kb. 3 cm-es vilagoskék korlapon egy nyitott, halvanyséarga konyvon egy ladtoll latszik.
A korlap szélén az iskola neve olvashato: Konyves Kalman Altalanos Iskola Kartal

Az intézmény cimerének leirdsa:
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Egy négy részre osztott pajzson a bal felsd és a jobb also negyeden az Arpad-savok latszanak. A bal also részen, piros
alapon fehér kettds kereszt talalhato.

A jobb felsd negyeden, sarga alapon piros, zart konyv lathato, amin egy ludtoll fekszik.

A cimer kozepén egy kicsi pajzs talalhato, amelyen, z6ld hattéren egy barna sas lathato.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: tornacipd, fehér polé vagy Konyves p6lo, melegitd
vagy rovidnadrag.

Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag, iskolajelvény
Fiuk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag, iskolajelvény

12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolat-
ban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormany-
rendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az in-
tézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

— az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

— atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktober 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitele-
sitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rend-
szerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.2 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A diakok tajékoztatisa

A pedagdgus a didk tuddasdanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovets kovetkezd tanitdsi
oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden
targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazdard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztdlyt (csoportot) leg-
alabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani, és az érdemjegyeket be kell irni.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a
tanulé tajékoztatod flizetében, ellendrzdjében feltlintetni. A tajékoztatd flizetben, ellenérzében a pedagdgusnak minden
bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni.

A témazard dolgozatokat piros szinii tollal, az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinii tollal, az egyéb jegyeket zold
szind tollal kell bejegyezni az osztalynaploba. Fekete tollal kell beirni a magatartashoz, vagy szorgalomhoz tartozo, de
az adott tantargyi 6ran kapott érdemjegyeket.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog,
hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozo-
jatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudo-
masara hozni.

31



Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kdzotti eltéré megallapodas hia-
nyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz
szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szel-
lemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités
tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megal-
lapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil térténik meg, kivételt ké-
pez azaz eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold
informaci6 megszerzését koveto 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdve-
tett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegy-
z0konyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé nevelbtestiileti értekezle-
tet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzo-
konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghi-
vott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald terem-
ben. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet, a targyalast kovetd harom
munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban
kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatirozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti értekezlet id6-
pontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak bizto-
sitdsara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taldlkozd révén ad informaciot a
fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol
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- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét, a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét, az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a sziilot nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az egyezteto el-
jaras idOépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektroni-
kus titon ¢és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavarta-
lan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedago-
gusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziildjének egyetértése sziikséges

- afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet el-
szenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspont-
janak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény veze-
tdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetd-
ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztalykozosségében
kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd le-
gyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

12.4. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantalé
szabalyok

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
— aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és a valaszt-
hat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagd-
gus feliigyelete mellett — lehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem, stb. hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsol6d6 belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuléink és a pedagogusok szamara kotelez6.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvé-
teli elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat lehetéség szerint zarni kell. A tantermek, szer-
tarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az intézmény nyitva tartasa

A szorgalmi idében reggel 6.45 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 19.00 6raig van nyitva. A
napkozi 16 oraig tart. Osszevont napkdzit tartunk 17 érdig. A sziild kérésére indokolt esetben 18 6raig biztositunk iigye-
letet. Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 7.30 ératdl 15.30 6rdig tartja nyitva irodait.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, nyari sziinetben: szerdanként 8-12 oraig. Mas tani-
tasi szlinetekben az iskola a felmeriil6 igényeknek megfelelden tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszii-
neti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt tanitasi id6 alatt kizarélag a bejarati csengdn,
vagy a portasnal bejelentkezve 1éphetnek be.

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétol péntekig 6.45 6ratol 17.00 oraig tart nyitva. A sziil6 kérésére in-
dokolt esetben 18 draig biztositunk iigyeletet.

A tornacsarnok a programok fiiggvényében tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolod-
hat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az drakdzi sziinetben sem. Az intézmény ezért évente
iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgato, €s
a tagintézményvezeto a felel6s.

Az ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a gyerekek biztonsagaért, a felligyelet ellatasaért mindaddig, amig az 6rat, vagy foglalkozast tartd pedagdgusok mind-
egyike meg nem érkezik az altala felligyelt termekbe. Becsongetés utan max. 5 perc elteltével jelzi vezetdjének, ha va-
lamely osztaly, csoport pedagogusa nem érkezett meg. Hianyzas esetén az ligyeleti beosztas modositasa a helyettesek
feladata.

Az intézmény a tanitasi, foglalkozasi 6rak megkezdése el6tt munkanapokon reggel 7 6ratol és délutan a sziil6i igények
figyelembe vételével: 17. 00-ig tart ligyeletet pedagogus jelenlétében.

A vezetdk benntartdzkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 16.00 kozott az igazgatod vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban
kell tartdzkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A 16. 00-kor tavozod vezetd utan a szervezett foglalkozast vagy tigyeletet tartd pedagdgus tartozik felelésséggel az in-
tézmény rendjéért.

A tanitasi, foglalkozasi orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd o6rarend alapjan torténik,
pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi, foglalkozasi
orak megtartasa utan szervezhetdk.

A tanitési 6rdk id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. Kotelez6 tanitasi 6rak 8.00 6ratol
kezdddnek és 16.00 —ig tartanak. Indokolt esetben az igazgat6d roviditett drakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A testnevelési orakat a kicsengetés elott 5 perccel be kell fejezni.

A kiilonb6zo délutani foglalkozasokon, szakkorokon egyéni orarend szerint vesznek részt a diakok.
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Az oOrakdzi sziinetek id6tartama: 10-15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek
rendjét beosztott iigyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idotartama 10
perc. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6n kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehet6ség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakdzdsség- vezetdk javaslata alapjan
- az éves munkaterv rogziti.

A tanéran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje:

Az utolsé orajat befejez6 tanulonak legyen elegend6 ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo szabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét rendeltetésszeriien hasznalja a
nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

Az intézmény tanuloi az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozaso-
kon valo részvételt a sziil6 a tanuld tajékoztatd flizetében torténd bejegyzés itjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.
A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo szabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd irasos engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel
kell tlintetni a kdlcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.
A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl a szakmai mun-
kakozosségek, beszerzésiikrdl az igazgatd-helyettes gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt
szemléltet6eszk6zok, anyagok médiak oran valo felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezé-
sek hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket, 6ltézéket zarni kell. Minden helyiséghez potkulcs tartozik,
melyet zart szekrényben, az alsdban, a helyettesi irodaban, a felsben portan, Versegen az irodaban kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzo felelése az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitosardl is, valamint a riasztd "élesitésérol".

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarol, az azokban elhelyezett eszkdzok allapo-
tanak vizsgalatardl az ott tanité pedagdgus gondoskodik.

A termek haszndalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a szer-
tarfelel6s tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az § utasitasara mehetnek be, és
csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfonok
koteles a sziilot értesiteni.

A Kkiils6 kapuk zarasa, nyitasa az ligyeletes takaritok feladata.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola fenntartéja és miikddtetdje a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont, miikddtetéje Kartal Nagykozség Onkormany-
zat. Az iskola helyiségeinek bérbeadasi rendjét a fenntarto- miikodtetd és a bérbevevd kozott e célra 1étrejott szerzodés
szabalyozza.

A tornacsarnok kizardlagos hasznaldja délutan 16.00—tol reggel 7.00 6raig a miikodtetd, tanitasi idében 7.00-16.00 oraig
az iskola. Kiilon kérelem alapjan mas idépontokban is hasznalhatja az iskola a tornacsarnokot.

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat,( 6ranként 2500 Ft-/terem munkaidében)
bérleti szerz6dés megkotésével Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas és a rendeltetésszeri hasznalat rendjét és
idejét.

Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe
vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevo a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban el6irt
Iépéseket a dij behajtasa érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni k6zérdekii célokra (telepiilési rendezvény, egyhazi rendez-
vény, stb.),de allagmegovas miatt a szerzédéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola épiiletében dncélian ne jar-
kéalhassanak.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSz) modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett ko-
zosségek egyetértésével lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil is modosit-
hatdk, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjé-
nek megitélése ezt sziikségessé teszi.

4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan idGre sz6l.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkez6 mellékletekkel rendelkezik:
1. Szakmai alapdokumentum
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Panaszkezelési szabalyzat
4.Gytjtokori szabalyzat
5. Az iskolai konyvtar SzMSz-e
6. Munkakori leirds mintak

Az SzMSz modositasat az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a nevelbtestiilet 2017.szeptember ...... -én elfogad-
ta. Iskolaszék hianyaban az SZMK véleményezte, elfogadasra javasolta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képvisel6i
az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Elekné Kisbenedek Csilla Tassy Jozsef
intézményvezetd tagintézményvezetd

Elekné Kisbenedek Csilla Tassy Jozsef

Intézményi tanacs elndke SZMK elnoke

Elekné Kisbenedek Csilla
Diakdnkormanyzat képviseldje

FUGGELEK: a TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND.............

1. SZ. MELLEKLET: SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

2.SZ. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

3.SZ. MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

4.SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E ES GYUJTOKORI SZABALYZA-
TA

5.SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2017

FUGGELEK:

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagodgiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, versenyek,

tombositett tandrai foglalkozasok esetében

Feladat FelelGs Hataridé
Intézményvezet6 tdjékoztatasa a programtervrél, szervez6 a program idépont-
a kirdndulas jellegérél. peda- ja el6tt egy hdnap-
A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell: gogus pal
- aprogramtervet,
- az utazasitervet,
- aprogram jellegét,
- arésztvevd didkok és kiséré tandrok nevét.
SzilGi tdjékoztatd megtartdsa a programrdl és a szervezl a szervezés megkezdése
program koltségeirdl. pedagdgus el6tt
Sz(il6i nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztasa és | szervezd a program idépont-
bekérése peda- ja el6tt egy hdnap-
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: gogusXxc pal
- aszUl6 nevét, elérhet6ségét,
- atanulé nevét, osztalyat,
- aszil6 engedélyét a programon
valo részvételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtdl nyilatkozat (2. szervez6 a program idépont-
szamu melléklet) kérése. peda- ja el6tt 15 nappal
A nyilatkozat kiterjed: gogus
- az autébusz mdszaki allapotara,
- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa az in- szervez$ a program idépont-
tézmény vezetbjének. peda- ja el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza: gbgus
- az utazason résztvevl tanuldk térvényes
képvisel6jének nevét, azonnali
elérhet6ségét
Kalfoldre torténé utazas esetén, ha sziikséges szal- szervez$ a program idépont-
I3s biztositasa, arrél a szallasfoglalds dokumen- peda- ja el6tt 15 nappal
tumanak gogus

bemutatasa, az utasbiztositds megkotése
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SZULOI ENGEDELY
Alulirott sziiléként engedélyezem,
hogy
nevi osztalyos gyermekem részt
vegyen a Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola altal szer-
vezett

A szil6 cime:

Datum: ...,
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Személyszallitasi szerzodés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizé:Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola 2173 Kartal, Iskola tér 1.(42-512-871) Kép-
Megbizott: ...

Megbiz6 megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatisat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:

Kiallas helye: Talalkozas:
Indulas: Hazaérkezés:

Utvonal: Varhato km:

Fizetés médja: atutalas, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil

Megrendelt autobusz:

Tipusa: Rendszam Féréhelyek szama:
Koltségek:
Vallalasi dij:......coooeiiiiiiiinnn mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerzodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak,
- aszemélyszallitdé gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes ok-
manyokkal,
- amegrendelt autdbusz akar muiszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor azzal
azonos komfortfokozati masik jarmiivel helyettesit.

Megbizo jelen szerzdodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- az utazasban résztvevOkr6l utas listat ad at a gépkocsivezetonek,
- atanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kiséré pedagdgus rendelkezésére all.

Datum: ...l

......... megbizd megbizott

39




Kartali Konyves Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

1 sz melléklet SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Oktatasi Hivatal

Kdznevelési Nyilvantartasi Féosztaly

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19.

Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefax: (+36-1) 374-2474

Honlap: www.oktatas.hu E-mail: info@oh.gov.hu

Ugyiratszam:

Ugyintéz6:

Ugyintézd telefonszama:

Ugyintézd e-mail cime:

KIR/7961-1/2017

Urban Ferenc Abel

(+36)-1/374-2450

urban.abel@oh.gov.hu

Targy: Nyilvantartds médositasa (nyilvantartasi szam: K10808)

HATAROZAT

A Dunakeszi Tankeriileti Kézpont (székhelye: 2120 Dunakeszi, Alloméas sétany 4.) mint kdznevelési intézményfenntar-
to altal

fenntartott Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola (székhely: 2173 Kartal, Iskola tér 1., OM azonosité: 032371, a
tovabbiakban: Intézmény) kéznevelési intézménynek a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovab-
biakban: Nkt.)

21. § (2) bekezdése alapjan jelen hatarozatommal 2017. szeptember 1. hatallyal a
nyilvantartasban szerepl6 adatait médositom.

1. Nyilvantartasi szama: K10808

2.

Az intézményt létesité szakmai

alapdokumentum utolsé moédositasanak

kelte:

2017.09.01.

3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola

4. A kdznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye: 2173 Kartal, Iskola tér 1.

4.1.1. telephelye: 2173 Kartal, Baross utca 115.

4.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

4.2 1. Tagintézmény hivatalos neve: Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja
4.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 2174 Verseg, Iskola kéz 1.

5. Alapité és a fenntarté neve és székhelye:

5.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

5.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

5.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5.4. Fenntarté neve: Dunakeszi Tankertileti Kézpont

5.5. Fenntart székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 2173 Kartal, Iskola tér 1.

6.1.1. &ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.1.1.2. fels6 tagozat

6.1.1.3.

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.1.1.4.

sajatos nevelési igényi tanulé gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

6.1.2. egyéb kodznevelési foglalkozas

6.2. 2174 Verseg, Iskola kéz 1.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas

6.2.1.2. als6 tagozat

6.2.1.3.

sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
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6.2.2. egyéb kdznevelési foglalkozas

6.3. 2173 Kartal, Baross utca 115.

6.3.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.3.1.2. als6 tagozat

6.3.1.3.

sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatdsa

(mozgasszervi fogyatékos,beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6-
dési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.3.2. egyéb kdznevelési foglalkozas

A nyilvantartasban szerepl6 adatok kdzhitelesek. A bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat hivatalomban 8
napon belll be

kell jelenteni. Az tgyben eljarasi kdltség nem mertilt fel, ezért annak viselésérél mell6zém a déntést.

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartas médositasrél sz616 hatarozatot az Intézmény 2017. szeptember 1. napjaval hatélyos szakmai alap-
dokumentuma ésaz allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevé szervekrél, valamint a Klebels-
berg Kézpontrol sz6l6 134/2016.(VI. 10.) Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Dunakeszi Tankertiileti
Kozpont altal a fenntartasaban [évé Intézményszakmai alapdokumentumanak kiadasarol szolé dontés alapjan hoztam
meg.

A nyilvantartdas modositasanak jogszabalyi akadalya nincs, ezért a rendelkezd részben foglaltak szerint hataroztam. Az
Nkt. 21. § (2)bekezdése szerinti kdzhiteles nyilvantartasban szerepl6 adatokrol a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanosszabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Ket.) 86. § (5) bekezdése alapjan
hitelesitett masolat vagy kivonat

kérhetd.

Hataskoromet és illetékességemet az Oktatasi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja
alapjan allapitottam meg. Hatarozatomat az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései, tovabba a Ket. 71. § (1) és 72. §
(1) bekezdése alapjan hoztam meg.

A fellebbezési lehetéséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és a 99. § (1) bekezdésében foglaltak szerint biztositottam.

Budapest, 2017. oktober 20.

Dr. Gloviczki Zoltan elndk nevében és megbizasabdl

Urban Ferenc Abel

féosztalyvezet6

Kapjak:

Dunakeszi Tankerlileti Kézpont (2120 Dunakeszi, 1. Allomas sétany 4.)
2. Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola (2173 Kartal, Iskola tér 1.)
3. Irattar
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2. sz melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

Iranyadé jogforrasok
Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol szold 2011. évi CXII. torvény
a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény,
a kdznevelési intézmények miikddésérdl szolo 20/2012.(VIL. 31.) EMMI rendelet

Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlentil vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a biiniigyi személyes
adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
biinteteljarassal 0sszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetleg a biincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhatd, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozo, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacio vagy ismeret,
fuggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol.

Ko6zérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzéjarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok —
teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjed — kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki,
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem lehetséges.
Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsoldsanak vagy Osszehangoldsdnak és
felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténé lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok barmely strukturilt,
funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.
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— Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

— személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy — torvény
felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai
— Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

— Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irol, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

— Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
— Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

A Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola és a Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolajara
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az iskola sziil6i munkakdzos-
sége ¢s a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény kdzalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban a kdnyvtar nyitva tartasa alatt,
valamint az igazgatoi irodaban.

A dokumentumok megtekinthetok az iskola weblapjan.

Tartalmarol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagosi-
tast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi kozalkalmazottjara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényii.
E szabalyzat szerint kell ellatni a

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését valamint

— agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve a jogviszony
1étesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozal-
kalmazott koteles tudomasul venni, erre a kdzalkalmazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd
munkaltatdi irasbeli tajékoztatdban.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat
— elektronikus adat
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott
— adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett kozalkalmazottnak alairasaval
kell igazolnia,
—  athelyezéskor,

— kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
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— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében, amelyekre betekintési
joga kiterjed.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athe-

lyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazono-

sitasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhat6. A kozalkalmazott
személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve az
érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manua-
lisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsdga érdekében. Az adatkezeld,
illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket ¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e
torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozo-
nak, az informatikai eszkoz lizemeltet6jének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.
Szamitégépen tarolt adatok
A szamitogépen, illetve hdldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

— Tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének elkeriilésére

folyamatos tlikrozéssel biztosithatd egy tdle fizikailag kiilonbdz6 adathordozon.

— Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen — a bér- és
munkatigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol havonta kell kiilén adathordozora
biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.

— Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést mar nem
igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6talld
adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adato-
kat tartalmaz6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell drizni.

— Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott helyiség-
ben kell elhelyezni.

— Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok, asztali szamitogépein gondoskodni kell a virusmen-
tesitésrol.

— Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo, azonosithatd jogosultsaggal —
legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhaszna-
161 névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszer-
gazda legalabb félévente ad meg.

— Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok felhasznalasdval meg kell
akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzafér-
jen.

Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelést személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

— Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

— Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes tigyintézok férhetnek
hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat lemezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiség-
ben, zarhato iratszekrényekben kell drizni.

— Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az
intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalo-
gatni és irattari kezelésbe venni.
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Ellenorzés

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval, jegyz6konyvek és a nyilvan-
tartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat

kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az intézményvezetd altal megbizott kozalkalmazott

ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb félévente el kell végezni. Az ellendrzés tapasztalata-
irdl az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A kozalkalmazott

VI.

VII.

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor be-

toltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

VIII.

IX.

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépont-
ja, mddja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].

A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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® név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
® lakodhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;

e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakdor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

Az intézmény kiilon toérvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magan-
nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a
besorolasara vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltato kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszer-
rel nem kapcsolhat6 ossze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltatha-
to adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kdvetkezok jogosultak bete-
kinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozoé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

— akozalkalmazott felettese,

—  amindsitést végzo6 vezeto,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birdsag,

— a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e fel-
adattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

— az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes adatainak helyesbi-
tését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.

A kozalkalmazott kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az 4ltala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd
altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl
(székhelyérol) és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

A valosagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrol és a torlésrol a kozalkalmazottat, tovabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot
adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 6t napon beliil kdteles irdsban tajékoztatni az iskolaigazga-
tot, aki 6t napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
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adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a jogviszony idStartama alatt, megsziinésekor, illetve
azt kdvetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
— aszemélyi anyag iratai,
— akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
— Dbir6sag vagy mas hatdsag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes
nyilvantart6 rendszer miikodtetése a felsé tagozatos iskolatitkar feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
elééletti.

A munkaltaté felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitését nem
teszi lehetove.

Indokolt esetben a munkaltat6 irasban felszolithatja a kdzalkalmazottat, hogy a felhivastdl szamitott tizen6t munka-
napon belill, — ha e hataridén beliil menthet6 ok miatt nem lehetséges, annak megsziinését kovetden haladéktalanul
— hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletti, illetve nem all a munkakorének megfelelé vagy a
munkakorének részét képezo foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

Ha a kozalkalmazott igazolja, hogy biintetlen el6életti, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, a mun-
kaltato a blinligyi nyilvantartd szerv altal az igazolds céljabodl kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljara-
sért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a kozalkalmazott részére megtériti.

A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kizaré ok fennallasanak megallapitasa céljabdl kezeli a kozalkalma-
zotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve a kozalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a biin-
iigyi nyilvantart6 szerv altal a kizard ok igazolasa céljabol kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltato a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépont-
jaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziinte-
téséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyaz6 az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmaz6 adathordozot a palyazat elbiralasi hataride-
jét6l szamitott kilencven napon belill nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait tor6lni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

— akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél/oklevelek masolata,
— ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
— akinevezés és annak modositasa,

— atsorolasok,

— avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— kitiintetésre felterjesztés,

— ateljesitményértékelés, mindsités,

— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— akozalkalmazotti igazolas masolata,
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen
irattarban kell elhelyezni. Az irattrozas tényét, idépontjat az intézkedés végrehajtodjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A tanulék adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:
— gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartézkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

— szilo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
— agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
= felvételivel kapcsolatos adatok,
*  atanul6 magatartasinak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
= atanulodi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
= asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

= Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

= atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
=  atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

=  atanuld azonositd szama,

=  atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére vonatkozoé célhoz kotott-
ség megtartasaval tovabbithatok:

— fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

—  sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonat-
koz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagdgi-
ai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

— a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6tes-
tiilleten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés koto-
jének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

— adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasdhoz sziiksé-
ges valamennyi adat,

— a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai felvételével, atvéte-
1ével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett felsOoktatasi intézményhez és vissza,

— az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi alla-
potanak megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

— az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantar-
tasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezet-
hez,

— atankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igény-
jogosultsag elbiralasahoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapit-
hat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulék létszimaval dsszefiiggd nyil-
vantartasi kotelezettség

A jegyz0 az adott év majus 15-én €s oktober 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa utan minden év majus 31-
ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére
— a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az 6vodas kora gyermekek, az alapfoku
és kozépfoku iskolaval tanulodi jogviszonyban allo tanulok 1étszamat,
— az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzetl és hal-
mozottan hatranyos helyzetii 6vodas kori gyermekek ¢€s tankoteles tanulok 1étsza-
mat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz6 a sziil6 irasbeli hozzajaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon belill megkiildi a nevelési-
oktatasi intézménynek.

Az intézményvezeté — a sziild hozzajarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon feltiinteti, hogy a gyermek,
tanuld hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetii. A nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a
tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6t évig jogosult kezelni.

Titoktartasi kitelezettség

A pedagodgust, a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyer-
mek, tanul6 feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszé-
lyezteti silyosan a gyermek, tanulo érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatko-
zik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartisra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermek, a tanul6 fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskora esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld irasban felmentést adhat.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbdl, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdzoktatasi intézmény a gyermekkel, tanuléval kapcso-
latban adatokat nem kdzdlhet.

A pedagogus, illetve a nevel0 és oktatdo munkat segité alkalmazott az 6voda vezetdje, az iskola, kollégium igazgato-
ja (vezetdje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora
tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A tanul¢ fejlédésének nyomon kdvetése

Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — koteles részt
venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen
nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61td tanuld azonosithato.
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A tanuloi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanulok telje-
sitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentu-
mok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas
utjan gyijtott, a tanulod szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkoza-
sara vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak. A lefolytatott
orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni,
amelyet az altala els6 izben kit6lt6tt dokumentumon alkalmaztak.

Az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatassal gytijtott adatokat a dokumentumoknak a koézoktatési feladatkorében eljard
oktatasi hivatalnak torténé megkiildést kdveté harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan belill hasznalhatok fel, a tanulo fejlédésének
figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a
szlil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcesola-
tos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az
iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak
kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett
tanuld és sziil6je részére hozzaférhetdvé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos iskolat arr6l, hogy az ott végzett tanu-
16k — a kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt
értek el.

A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket.

Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola honlap-
jan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

A didkigazolvany

Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.
A diakigazolvanyt a kdzoktatasi informacios iroda készitteti el, és postan kiildi meg a jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza

— atanuld nevét,

— sziiletési helyét és idejét,

— lakcimét, tartézkodasi helyét,

— allampolgarsagat,

— atanuld alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziild alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
— atanul6 fényképét,
— azonositd szamat,
— aziskola nevét és cimét.
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A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethe-
tok.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diak-
igazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az
adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészité-
sét, az adattarolast foglalja magaban.
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3 sz meliéklet PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

11. Bevezetés
Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és ki-
vizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szol6 szabalyzatat.

12. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielé-
gitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvan-
tartasanak €s értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

13. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlen, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljiik.

2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés | modja idopontja elérhetdség
formaja
Szdbeli személyesen hétfétd]-csiitortokig 2173 Kartal, Iskola tér 1.
panasz 8.00 — 16.00 kozott, pénteken

8.00 — 13.30 kozott az iskolai

titkarsagon,

fogado oran,

sziiloi értekezleten,

SZMK értekezleten

kartaliiskola@gmail.com

frasbeli személyesen vagy mas hétfotd]-csiitortokig
panasz altal atadott irat Gtjan, 8,00 — 16.00 kozott, pénteken

8.00 — 13.30 kozott az iskolai

postali aton, [titkarsagon

elektronikus uton

52



Kartali Konyves Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szdbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a lehetd leghamarabb
kozoljik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a pana-
Sz0S részére.

Ha

a panaszkezelés nem az intézmény hatdskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval

milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl szo16 2011. évi CXC. térvénybe €s a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
eléirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van

lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3.
.
°
.
°
2.4.

Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul.
A szaktanar vagy az osztalyfondk megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos problémaja-
val az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma meg-
nyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek vagy az igazgatd felé.

Az igazgatohelyettesek vagy az igazgaté 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be
kell vonni a munkak6zosség-vezetét is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az
érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselgje a fenntartdbhoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden az iskola igazgatojan keresztiil.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak szoban vagy irasban eljuttatjak el panaszukat ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ sze-
rint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds
tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

Ha a probléma nem oldédott meg a felelés kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd 15 munkanapon
beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az intézményvezetd egyeztet a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémdjaval a munkaiigyi birésaghoz
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

® A panasz tételének idépontja

® A panasztevl neve

® A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
® A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

® A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

®  Azesetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

® Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve

® A panasztevl tajékoztatasanak idépontja

®  Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

e frasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve

ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

®  Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként feljegyzés a to-

vabbi teendOkrol.
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4. PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Sorszam:

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Benytjtas médja: szébeli — irasbeli
postai uton -  e-mailben -
személyesen

Panasztevé neve, cime, elérhetdségei:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért és  intézkedésért
felelds

neve: beosztasa:

Kivizsgalas modja: Kivizsgalas eredménye:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Sziikséges intézkedés, elutasitas esetén annak indoklasa:

'Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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4. sz. meliekiet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti

egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanya-
ba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és
legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar mitkod-
tetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett doku-
mentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben megbizasos formaban — a kdvet-
kezo feladatokat latja el:
— el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és
lebonyolitja azt
—  kozremiikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
— megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
— folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,
— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil diakoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,
— koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
— az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo vagy ujonnan kiadott tankdny-
veket,
— atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tan-
konyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket,
azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola hon-
lapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

— az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
— azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

— tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak,
feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

— informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

—  tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

— mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

— konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

— tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe veheti. A konyvtaros engedé-

lyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beirat-
kozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell
vinniiik a koényvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre je-
lezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a ko-
vetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tan-
konyvek arra az idétartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcson-
zésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési
id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai kdonyvtar mitkodésével kapcsolatos in-
formaciokbol tajékozodhatnak.
A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra kijeldlt szek-

rényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja
el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informaciohordozo-
kat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informa-
cidhordozok hasznalatdhoz, az Gijabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyil-
vantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az iskolai ok-
tato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltdrja, megorzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyljtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszer(i és folya-
matos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szem-
pontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségle-
teinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfej-
lesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

— A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem kdotelezd olvasmanyok korébe tar-
tozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentés mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a
nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven van pdtolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds
tekintettel az emelt szintii érettségire késziild, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziumi tanulok Gjonnan jelentkezd
igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul ¢16 magyar nyelvii ir6k és koltok miiveinek szama, ezért ezek be-
szerzése elengedhetetlen.

— Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a real tagozatos diakok korében folyamatosan felmeriild igények
kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

— A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tan-
konyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds tankonyvekbél -, mert azok olyan infor-
maciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalko-
76 diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

— Iskolankban az utobbi években célkitiizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk rendelkezzen a kozépfoka, al-
lami nyelvvizsgaval az els6é idegen nyelvbél, és lehetéleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen
nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, (i oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a
felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok ta-
nul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangstlyt kell fektetniink
az 6 felkésziilésiiket segitdé konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvil folydiratok, CD-
ROM-ok sth.).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozd tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc évfolyamon folyik az oktatas.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése:

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Kdnyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési célja-
inkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemel-
ten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerep-
16 konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megérzi, feltarja, szisztemati-
kusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - neveld-
munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

Fo6 gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

—  lirai, prozai, dramai antologidk

— klasszikus és kortars szerzOk mivei, gylijteményes kotetei

— egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
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— tematikus antoldgidk

— életrajzok, torténelmi regények

—  ifjiséagi regények

—  éaltalanos lexikonok

— enciklopédiak

— az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

— atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintii segédkonyvek, tor-
téneti 0sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

— akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

— amegyére és varosunkra vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

— akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

— pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1¢élektana

— felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

— az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

— napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

— az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

— ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtékor:

— afb6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt
egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) {rasos nyomtatott dokumentumok
—  konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
— periodikumok: folyoiratok
— térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
—  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
—  hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

— pedagogiai program

— palyazatok

— oktatbcsomagok

4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyilijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
—  lirai, prozai és dramai antologiak
— klasszikus és kortars szerzOk mivei, gylijteményes kotetei
— klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
—  kozép- és fels6szintii altalanos lexikonok
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— A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

— a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és kozépszintii segédkonyvek,
torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

— akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

— ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok

— az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytijteményei

b) Valogatva 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

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kdzépszinti segédkonyvek, tor-
téneti Osszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

— Pest megyére és Galgagyorkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatdssal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

— napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba tartozd, korabban hasznalt
egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyijtési
szintll anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdonyv-
taros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtaros dont, a munkak6zosség-
vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

1. A kényvtar haszndldinak kore

Az iskolai kbnyvtar korldatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtdrat az iskola tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, fog-
lalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszunik.
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A kényvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat keri:

—  név (asszonyoknal sziiletési név),

—  sziiletési hely és ido,

— anyjaneve,

— allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
—  szemelyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuloknak az iskolabol

torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatia a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskold-
bol eltavozo kollégak az dltaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjdk.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljardshoz haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A kényvtarhaszndlat modjai
—  helyben haszndlat,
—  kolesonzes,
—  konyvtarkozi kélcsonzés,
—  csoportos hasznadlat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
—  a kézikonyvtari allomanyrész,
—  a kiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folyo-

iratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és
nyitasa kozotti idore kikélcsonozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad.:
— azinformdciok kézétti eligazoddsban,
— azinformdciok kezelésében,
— a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
—  a technikai eszkozok haszndlataban.
2.2 Kolcsonzés
— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostandr tudtaval szabad kivinni.
—  Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

— A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézhetd egy honap idotartamra. A kélesonzési hataridé
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kételezo és ajanlott olvas-
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mdanyok kolcséonzési hatdrideje és hoSszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsonzésben lévé dokumentumok eldje-
gvezhetok.

A kblesonzési hatarid lejarta utan egy hét hatariddt ad a kényvtar, amely utan a dokumentumokat késve visszahozo tanulok
dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kényvtarnak, amely dijak 0sszegét a kényvtar a tanév
vegén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kényvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozads
ideje alatt a kélcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldabdl tavozo, illetbleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a kélcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az anyagrész feldolgozdsa-
hoz sziikséeges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilé didkok daltal datvett tankonyvekkel kapcsolatos szabdlyokat SzMSz-iink 4. sz.
melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdldastol kényvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje

Evente kell meghatdrozni az érarendhez igazodva

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyiijtemeénytinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk. Az Orszdagos Dokumentum-ellatdsi
Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igény-
be vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltato kényvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szak-
korvezetok kényvtarhaszndlatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdasok megtartasara az ésszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.
3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

— informdcidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

—  irodalomkutatas,

— ajanlo bibliografiak keszitése

internet-haszndlat

— fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomdny feltirdsa
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Az iskolai konyvtar dllomdnya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A kényvtari dllomany feltardsa
Jjelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
—  raktari jelzet
—  bibliogrdfiai és besorolasi adatokat
— ETO szakjelzeteket
—  targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabadlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari adllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakeres-
hetéséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott do-
kumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai

—  f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
—  szerzoségi kozlés
— kiadas sorszama, mindsége
—  megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
—  megjegyzések
—  kotés: ar
— ISBN szdam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
— a fotetel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
—  cim szerinti melléktétel
—  kozremiikodoi melléktétel
—  targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a do-
kumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtir katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
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Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankényvtdri szabdlyzat

L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

— a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény

= 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol

o Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és fris-
sit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek kozétt, megteheti a
Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az aldbbi webci-
men: http://www.tankonyv.info.hu/

11. Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasz-
nalatra.

2. Ezeket a tankényveket a didakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabdlyok alapjan haszndljak. Az ingyenes tan-
konyvtamogatdsban részesiilé didkok dltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetdk ki, ameddig a ta-
nulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végeén junius 15-ig minden kélesonzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasdara kell forditani. A meg-
vdsarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar adllomdnydba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordan haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételet, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és visszaadasdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
o 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos tankonyveket
o A tankényvek épségere, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongadlodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankony-
veket a konyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kélcsonzott tankényv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankényvek nyilvintartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankényvellatas biztositasahoz sziik-
séges tankdonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kblcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozdsa (szeptember)
Osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listdt készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankényvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
listat készit a konyvtdarban taldlhato 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmdanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv)
koteles megdorizni és rendeltetésszertien hasznalni. EbbJI fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb
negy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:
az elso év végere legfeljebb 25 %-0s
— a masodik év végere legfeljebb 50 %-0S
—  a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartos tankényvet kélesondz, a tanulo, illetve a kiskori tanulo sziildje
koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvétele-
kor ervényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongala-
saval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasdabdl eredd kdrtéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmdanyok, feladatgyiijteme-
nyek, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.szami melléklet: Munkakori leiras mintak

Tagintézmény vezeté munkakori leirasa
A munkakor célja:
Az igazgatd munkdjanak segitése, az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdsa, vezetdi munkamegosztasban rogzitett
egyes munkateriileteknek teljes hataskorrel torténd iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A tagintézményvezetd az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, feleldsséggel vesz részt az iskola sajatos arculatdnak kialakitasa-
ban, a pedagodgiai program, az alapdokumentumok, a helyi tantervek kidolgozaséaban, a kitiizott célok megvalositasaban,
végrehajtasaban és annak ellendrzésében.

Felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési térvény
tartalmazza, de kotelezoek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagogiai programja és bels6 szabaly-
zatai.

A tagintézmény iranyitasa a kozoktatasi intézményekre vonatkozo belsé szabalyzatok, az anyaiskola pedagdgiai programja
alapjan. A tagintézmény vezetd az igazgato helyettesekhez hasonlo jogkdrrel, de a fenntartoval valo kapcsolattartasban 6nallo
hataskorrel eljard vezetoként latja el munkajat. Egyeztetési kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé.

A vezet6i munkamegosztas szerint teljes hataskdrrel iranyitja, ellendrzi a tagintézményt.

e Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a tagiskolaban dolgozé pedagdgusok és a technikai személyzet munkajat.
o Elkésziti a tantargyfelosztast és az osztalybeosztast.
e  Részt vesz az Orarend elkészitésében, elkésziti az tigyeleti beosztast.
o FElkésziti a tanév eleji, félévi és év végi statisztikat.
o Végzi a bels ellenbrzést: tanitasi orakat és napkozis foglalkozasokat latogat, alkalmanként tudasszint felmérést vé-
gez a tanulok korében.
e  Gondoskodik a tanuld nyilvantartas, a pedagogiai jellegli adminisztracié ellatasarol, a tilmunka és a helyettesités el-
szamolasarol, a tappénz miatti hidnyzasok bejelentésérol.
o Kezdeményezi a tagintézmény dolgozdinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési felelésségre vonasat az is-
kola igazgatojanal.
e  Gondoskodik az ifjisagvédelmi feladatok megoldasardl.
e Kapcsolatot tart a helyi 6vodaval, gondoskodik a k6lcsonos latogatasokrol.
Ellatja az 1. osztalyosok beirasaval, felmentésével, beiskoldzasaval kapcsolatos feladatokat, ekdzben szorosan
egyittmiikodik az iskolaorvossal és az dvodaval.
Gondoskodik a sziildkkel tartand6 kapcsolatok valtozatos formairol, rendszerességérdl.
Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s munkakorét.
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, felel6s a pedagogiai program céljainak megvalositasaért.
Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, felelds az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.
Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds az osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasaért, a tanulmanyi versenyek megrendezéséért.
Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
e Felelds a helyettesitések megszervezéséért. Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.
e Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonds vagy elismerés kezdeményezé-
sével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.
e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga €s egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.
o FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.
e Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.
A nevel6 — oktat6 munka irdnyitasa:
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w
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10.

11.

12.
13.

14,
15.

16.

Részt vesz a pedagodgiai program kidolgozasaban. Az igazgatoval és vezetStarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint
kidolgozza annak egyes részteriileteit — a pedagogiai program tekintetében az egész iskolara vonatkozodan, a helyi tanter-
veknél az alsé tagozatra vonatkozoan.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat az also tagozaton.

Az als6 tagozaton fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveld — oktatd munkat.

Az iskola munkatervében meghatarozott felméréseket végzi, elemzéseket készit, ellenérzi az adminisztracios munkat.
Mindezekr6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldan elemez, az als6 tagozaton belsd
tovabbképzéseket szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai ismeretek elsajatitasara. Részt vesz
vezetdképzo tanfolyamon.

Javaslatot tesz a pedagogusok beiskolazasara, tovabbképzésére.

Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelés a tanulmanyi versenyek zokkenémentes lebonyolittatasaért.

Felel6s az also tagozaton a szakleltarak elkészitéséért. Gondoskodik rdla, hogy a meglévo taneszk6zokhoz, segédanya-
gokhoz, audio-vizualis eszk6z6kh6z a pedagdgusok hozzaférjenek.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért, ahol elsésorban szakmai érvek, masodsorban az egyenletes leterhelés érvé-
nyesiiljon.

Ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét. Tapasz-
talatairol tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az alsé tagozat feleldseinek és dolgozoinak munkajat.

Figyelemmel kiséri az alsos sajatos nevelési igényti gyerekek és az dket tanitd pedagdgus munkajat. Gondoskodik a
beiskolazasuknal a torvényesség betartasardl, az atjarhatosagrol.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a logopédus, pszichologus és fejlesztépedagdgus munkajat.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével
is) kozli az intézmény igazgatojaval.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy
munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Szervezeti kapcsolatok:

o Azigazgatoval rendszeresen kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.

e  Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

e Rendkiviili eseményekrdl, tanuldi balesetekrdl tajékoztatja az igazgatot, jegyzokdnyvet vesz fel, megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket.

e Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltésag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intéz-
kedéseket.

e Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonboz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek ren-
dezvényein.

Hivatali — adminisztrativ feladatok:

e Nyilvantartja a nevelok munkabol valo tavolmaradasat és a kotott munkaidé dokumentalasat.

o FElkésziti a statisztikat, adminisztraciot /okt. 1., félév, év vége, KELLO, hit-és erkdlcstan, KRETA tantargyfelosztas,
orarendek, orarendi kimutatasok , helyettesités nyilvantartasa/.

e Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osz-
talyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat. Gondoskodik a tanév
kozben tavozd illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.

o Ellenérzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

Gazdasagi feladatok:

o (Gazdasagi év elejére elokésziti a kovetkezd év koltségvetési tervezetét, amit egyeztet az iskola igazgatojaval.
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e A fenntart6 jovahagydsa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan az igazgatd engedélyével szervezi a munkat, intézi

a beszerzéseket.

Az ¢év folyaman figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, a sziikséges modositadsokra javaslatot tesz.

Gondoskodik a tagintézményen beliil a takarékos gazdalkodasrol.

A leltarozasi szabalyzat alapjan elkésziti, megszervezi a tagintézmény leltarozasat.

Javaslatot tesz az épiilet felujitasara, karbantartasara, gondoskodik az allagmegovasrol.

Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

A nevel6ktol 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet eszkdzok rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkdz ellatast. Megszervezi az iskolai tankonyvellatast

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eléirdsok betartiasdhoz sziikséges eszkozok beszerzésérol.
e Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
e  Tanuléi munkaviszony igazolasa.
Masolatok kiallitasa, hitelesitése.
A tagintézmény cimére érkez6 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontasa.
Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.
Joga az irattar és az értékek 6rzésére szolgalo szekrény kezelése.
A tanulok, sziilék ¢€s dolgozok személyiség jogait érintd informacidkat, kiillondsen a munkaja soran tudomasara ju-
tott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint megérzi.
o Pénzfelvétel, alairasi jog, hibabejelentés, igénylések, elszamolasok az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyezte-
tés utan.
o Balesetelharitasra iranyuld intézkedések.
Kiegészité informacidk:

e Anyagi felelsség az altala kezelt értékekeért.
e A tanulok, sziildk és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiillondsen a munkaja soran tudomasara jutott
adatokat a jogszabalyok szerint meg0rzi.
e Az intézményben vald tartdzkodas csak a tanitasi orakon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munka-
beosztas szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.
A teljesitményértékelés modszere:

Félévenként irasbeli beszamolo a tagintézmény helyzetérol.

A tagintézményre vonatkozo statisztikai adatok elemzése.

A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol, az iskola helyzetérol.
Partneri elégedettségi kérddivek elemzése.

Az intézmény és a dolgozd kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kotelessége
megnézni internetes fiokjat és az tizenetekre érdemben reagalni.

Hatalyba lép:

Jovahagyom:
intézményvezetd
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal,

munkavallal6 alairasa
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Intézményvezet6 helyettes munkakori leirasa az alsé tagozaton

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése, az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasa, vezetdi munkamegosztasban rogzitett
egyes munkateriileteknek teljes hataskorrel torténd iranyitasa. Az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel
jéro helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskola sajatos arculatanak kialakitasdban,
a pedagdgiai program, az alapdokumentumok, a helyi tantervek kidolgozaséaban, a kitizott célok megvaldsitasdban, végre-
hajtasaban és annak ellendrzésében.

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
tartalmazza, de kotelezoek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagogiai programja €s belso szabaly-
zatai.

A nevel6 — oktaté munka iranyitasa:

17. Részt vesz a pedagogiai program kidolgozasaban. Az igazgatoval és vezetdtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint
kidolgozza annak egyes részteriileteit — a pedagogiai program tekintetében az egész iskolara vonatkozodan, a helyi tanter-
veknél az also6 tagozatra vonatkozdan.

18. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

19. Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat az als6 tagozaton.

20. Az also6 tagozaton fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveld — oktaté munkat.

Az iskola munkatervében meghatarozott felméréseket végzi, elemzéseket készit, ellenérzi az adminisztracios munkat.
Mindezekrol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

21. Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan elemez, az als6 tagozaton belsé
tovabbképzéseket szervez.

22. Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara. Részt vesz
vezetoképzo tanfolyamon.

Javaslatot tesz a pedagdgusok beiskolazasara, tovabbképzésére.

23. Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

24. Felelds a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolittatasaért.

25. FelelOs az alsé tagozaton a szakleltarak elkészitéséért. Gondoskodik réla, hogy a meglévd taneszkdzokhoz, segédanya-
gokhoz, audio-vizualis eszk6z6khoz a pedagdgusok hozzaférjenek.

26. Felelos a helyettesitések megszervezéséért, ahol elsGsorban szakmai érvek, masodsorban az egyenletes leterhelés érvé-
nyesiiljon.

27. Felelos a helyettesitések megszervezéséért, odafigyel az egyenletes leterhelésre.

28. Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerhessenek a pedagogusok.

29. Ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét. Tapasz-
talatairol tajékoztatja az igazgatot.

30. Kozvetleniil iranyitja és felligyeli az also tagozat felelseinek és dolgozdinak munkajat.

31. Figyelemmel kiséri az als6s sajatos nevelési igényli gyerekek és az Oket tanité pedagdgus munkajat. Gondoskodik a
beiskolazasuknal a torvényesség betartisarol, az atjarhatosagrol.

32. Figyelemmel kiséri, ellendrzi a logopédus, pszichologus ¢€s fejlesztopedagogus munkajat.

33. Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonds vagy elismerés kezdeményezésével
is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

34. Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy
munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Személyzeti — munkdltatoi feladatok:

35. Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.
36. A hataskorébe tartozo munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakari leirasat, szervezi és ellenérzi munkajukat.
Hivatali — adminisztrativ feladatok:
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37. Nyilvantartja a nevelok munkabol vald tavolmaradasat és a kotott munkaidé dokumentéaldsat.

38. Elkésziti a statisztikat, adminisztraciot /okt. 1., félév, év vége, KELLO, hit-és erkdlcstan, KRETA tantargyfelosztas,
orarendek, orarendi kimutatasok , helyettesités nyilvantartasa/.

39. Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 1. oszta-
lyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat. Gondoskodik a tanév kozben ta-
vozo illetve érkezo6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

40. Ellenérzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.

Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

41. Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos gazdalkodasban és a javak szakmailag hatékony felhasznalasaban.

42. Javaslatot tesz a jutalmazasra.

43. A nevel6ktdl dsszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok, szakmai anyagok rendelésére.
44. Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, megszervezi az iskolai tankdnyvellatast.

45. Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskoldn beliil:

46. Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.

47. Hetente egy alkalommal sz{ik korti iskolavezetdségi ilésen, havonta egy alkalommal kibovitett iskolavezetés tilésen vesz
részt.

48. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskoldn kiviil:

49. Jo kapcsolatot tart fenn a telepiilés intézményeivel. A kozségi iinnepélyek, rendezvények lebonyolitdsaban, szervezésé-
ben segitséget nyujt.

50. jelen van az ANTSZ, a tiizoltosag ellenérzésein az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedése-
ket.

51. Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvé-
nyein /alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkdorrel./

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

52. A tanul6i munkaviszony igazolasa.

53. Munkavallalasi engedély kiadasa /tanulok, dolgozok/

54. Masolatok kiallitasa, hitelesitése

55. Az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa.

56. Pénzfelvétel az intézményvezetd altal meghatarozott esetekben, alairasi jog hibabejelentés, igénylések, elszamolasok
esetében az intézményvezetdvel torténd elézetes egyeztetés utan.

57. Balesetelharitasra iranyul6 intézkedések.

Kiegészité informacidk:

58. Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.

59. A tanulodk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja soran tudomadsara jutott
adatokat a jogszabalyok szerint megoérzi.

60. Az intézményben valo tartdozkodas csak a tanitasi orakon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munkabeosz-
tas szerinti iigyeleti idében kotelezo.

Hatalyba 1ép:

Jovahagyom:

intézményvezeto

Atvétel igazolasa: A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kételezéen elisme-

rem, 1 példanyt atvettem:

Kartal,

munkavallalo alairasa
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Intézményvezet6 helyettes munkakori leirasa a fels6 tagozaton
A munkakoér célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése, az iskolavezetés szertedgazo6 feladatainak ellatasa, a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
egyes munkateriileteknek teljes hataskorrel torténd irdnyitasa. Az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel
jaro helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskola sajatos arculatanak kialakitasaban,
a pedagogiai program kidolgozasaban, a helyi tantervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtasaban,
annak ellenérzésében.

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési torvény
tartalmazza, de kotelezoek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagdgiai programja és belso szabaly-
zatai.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

1. Részt vesz a pedagogiai program kidolgozasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint
kidolgozza annak egyes részteriileteit.

2. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

3. Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat a felsd tagozaton.

4. A fels6 tagozaton fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
nevel6-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munka-
tervnek megfeleléen elemzést készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

5. Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési — oktatasi helyzetet 6nalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo
témaban bels6 tovabbképzést szervez.

6. Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai ismeretek elsajatitdsara. Javaslatot
tesz a pedagogusok tovabbképzésére, beiskolazasara.

7. Segiti a diakonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatast ad az iskolavezetés és a neveldtestiilet ket érin-
t6 dontéseirdl.

8. Elkésziti (elkészitteti) a fels6 tagozatra vonatkozoan a tantargyfelosztast és az drarendet.

9. Felel6s a fels6 tagozaton a szakleltarak elkészittetéséért. Gondoskodik rola, hogy a meglévo taneszk6zokhoz, szemléltetd
eszk6z0khoz, segédanyagokhoz, audiovizualis eszk6zokhoz a pedagdgusok hozzaférjenek.

10. Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, dokumentalasaért, ahol elsésorban szakmai érvek, masodsorban az egyenle-
tes leterhelés érvényesiiljon.

11. Figyelemmel kiséri a tovabbtanuld gyerekeket, segiti Oket megismertetni a palyavalasztas lehetéségeivel.

12. Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerhessenek a pedagogusok.

13. Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.
Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

14. Kozvetlen iranyitja és feliigyeli a tagozat feleldseinek €s dolgozdinak munkajat.

15. Figyelemmel kiséri, ellendrzi a logopédus munkajat. Gondoskodik réla, hogy a legraszorultabb gyerekek vegyenek részt
a logopédiai foglalkozéson.

16. Figyelemmel kiséri, ellenérzi a gyogytestnevelé munkajat.

17. Részt vesz a nevelOk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait /a felelésségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével
is/ kozli az intézmény igazgatojaval.

18. Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok :

19. Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

20. A hataskorébe tartozd munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, szervezi és ellenérzi munkajukat.

21. Nyilvantartja a nevel6k munkabdl valo tavolmaradasat és a kotott munkaidé dokumentalasat.

22. Segiti az ISK munkajat.
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Hivatali — adminisztrativ feladatok:

23. Elkésziti a statisztikat, adminisztraciot /okt. 1., félév, év vége, KELLO, hit-és erkolcstan, KRETA tantargyfelosztas,
orarendek, orarendi kimutatasok , helyettesités nyilvantartasa/.

24. Gondoskodik a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 5. és 8. osz-
talyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat. Gondoskodik a tanév kozben
tavozo illetve érkezo tanulok okmanyainak kezelésérol.

25. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

26. Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos gazdalkodasban, a javak hatékony felhasznalasaban.

27. Javaslatot tesz jutalmazasra.

28. A neveldktdl gytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok, szakmai anyagok rendelésére.

29. Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast, megszervezi az iskolai tankonyvellatast.

30. Az iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

31. zigazgatdval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarodl és a feladatokrol.

32. Hetente egy alkalommal sziik kor(i iskolavezetdségi iilésen, havonta egy alkalommal kibdvitett iskolavezetoségi iilésen
vesz részt.

33. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

34. Jo kapcsolatot tart fenn a telepiilés intézményeivel. A kozségi tinnepélyek, rendezvények szervezésében, lebonyolitasa-
ban segitséget nyujt.

35. Jelen van az ANTSZ, a Tlizoltésag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedé-
seket.

36. Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvé-
nyein /alkalmanként meghatarozott targyaldsi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel./

Hatdskorok:

Alairasi és ellenérzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

37. A tanul6i munkaviszony igazolasa
38. Munkavallalasi engedély kiadasa /tanuldok, dolgozok/
39. Masolatok kiallitasa, hitelesitése
40. Az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele, a nem névre sz61ok felbontasa.
41. Pénzfelvétel az intézményvezetd altal meghatarozott esetekben, aldirasi jog hibabejelentés, igénylések, elszamolasok
esetében az intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés utan.
42. Balesetelharitasra iranyul6 intézkedések.
Kiegészitd informaciok:
43. Anyagi felelésség az altala kezelt értékekért.
44. A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiillonosen munkaja soran tudomasara jutott ada-
tokat a jogszabalyok szerint megdrzi.
45. Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi érakon, iskolai értekezleteken, rendezvényeken, illetve a munkabe0sz-
tasa szerinti iigyeleti idében kotelezd.
Hatalyba lép:
Jovahagyom:
intézményvezetd
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
munkavallal6 alairasa
Kartal,
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A szakmai munkakdézésségvezetd munkakori leirasa

Az aktualis adatokat az el6lap tartalmazza.
A munkakoér célja:

Az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriile-
tek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

1.

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

217.

A szakmai munkak6zosség-vezetdk iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, az alapfokt nevelésre oktatasra vonatkozo jogsza-
balyokat.
Szakteriiletiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak — munkakozosséggel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.
Minden év végén értékelik a munkakdzosség egész évi munkajat, elkésziti a kovetkez6 tanév munkatervét, ami alapul
szolgal az iskolai munkaterv elkészitésé¢hez.
Alkoté mdédon kozremitkddnek az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1étrehozasaban, modositasaban.
Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezik a pedagogus al-
lashelyek palyazati anyagat.
Evente legalabb két alkalommal modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.
. Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok tudas és
képességszintjét.
. Az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végezhetnek.
Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Onképzésiik példamutato, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben igénylik a szaktanacsadok segit-
ségeét.
Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.
Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.
Elbiraljak, és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi terveit.
Segitik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az
igazgatonal. Javaslatot tesznek a jutalmazasra és Kitiintetésre.
Rendszeresen legalabb félévenként egy alkalommal — hospitalnak a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszé-
lik.
Iranyitja a felmérések, dolgozatok, témazardk Osszeallitasat és javitasanak, értékelésének modjat.
Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonjak a
sziikséges kovetkezményeket, javaslatokat tesznek a hianyossagok felszamolasara.
Hospital a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokon.
Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.
Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol
Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nytjtanak informacidkat a dontések el0készitésében az igazgatdnak.
Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt, az intézményi dontésekrol
tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.
Koordindlja a tanulmanyi kiranduldsokat, szinhdz és mizeum latogatasokat.
Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az onértékelés teljesitményértékelés modszere:

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelStestiilet szaméra, az igazgato igénye szerint
adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Hatalyba l1ép:

Jovahagyom:
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intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal,

munkavallal6 alairasa
Nevelési munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Az aktualis adatokat az elélap tartalmazza.

A munkakoér célja:

Az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriile-
tek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

1. TIranyitja az osztalyfénoki munkak6z0sség munkajat, felelds az egységes nevelési elvek kidolgozasaért, azok betartasaért.

Onképzése példamutatd, segiti a munkakozosség tagjainak tovabbképzését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 kiadvanyokban, mddszertani lapokban megjelend tovabbképzési lehetd-

ségeket.

Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak tovabbtanulasra, tovabbképzésére.

Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, javaslatot tesz palyazatok irasara, segit azok elkészitésében.

Ismeri a kdzoktatasi torvényt, az alapfokl oktatasra, nevelésre vonatkozo jogszabalyokat.

Részt vesz az iskolai pedagogiai programjanak elkészitésében.

Minden év végén értékeld elemzést készit a munkakozosség egész évi munkajarol, javaslatot tesz a kovetkezo év 6

feladataira, célkitlizéseire.

9. Alkoté médon kézremiikodik, SZMSZ, hazirend, éves munkaterv kidolgozasaban, modositasaban.

10. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

11. Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

12. Segiti a palyakezd6 nevel6k munkajat.

13. Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak az osztalyféndki tanmenetét.

14. Javaslatot tesz jutalmazasra, kitliintetésre.

15. Orét latogat az osztalyfonokoknél, a tapasztalatokat elemzi, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hia-
nyossagok potlasara.

16. Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat, tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

17. Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informaciot az igazgatonak a dontések eldkészitésében.

18. Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és az igazgaté eldtt, az intézményi dontésekrdl tajékoz-
tatja a munkakozosség tagjait.

Kiegészité informaciok:

w N

N A

Munkajahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval heti két ora kedvezményt biztosit, potlékot folyosit, s az érarendet
lehet6ség szerint ugy alakitja, hogy a munkakozosség tagjainal oralatogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés moédszere:

Evente 6sszefoglald elemzést készit a fels6 tagozatos gyerekek neveltségi szintjérol, az egységes eljarasokrol, feltarja a neve-
Iési hianyossagokat, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére.

intézményvezet6 alairdsa
Kartal, ............ EVioiiiinannnn hé............ nap

Atvétel igazolasa
A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének elismerem, annak 1 példanyat atvettem:

munkavallalo alairasa
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Kartal, ............ EV.iiiiennnn ho............ nap

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés munkakori leirasa

A munkakér célja: A nevelési — oktatdsi intézményben a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése,
ellatasa.

Legfontosabb feladatok :

A gyermek és ifjusadgvédelmi megbizottak az igazgatd segitdtarsai, akik dsszefogjak az iskola gyermekvédelmi munkajat,
elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi feladatait, segitik a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, tajé-
koztatjak dket a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros gyermekek nyilvantartasa, fejlddésiik figyelemmel
kisérése.

Osszehangoljék az osztalyfondki, az also- és felsd tagozatos és a versegi tagiskola szakmai és a sziiléi munkakozosségek

gyermekvédelmi tevékenységét

1. Az osztalyfonokokkel valamint a sziildi munkakdzosség tagjaival egytittmiikodve minden tanév elején felmérést készite-
nek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeirdl. Javaslatokat dolgoznak ki szocidlis timogatasukra és
pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kisérik.

2. Téjékoztatjak a sziil6i munkakodzosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérdl. Tanacsaikkal segitenek a sziiloi
munkak6zosségnek a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan hianyzok ellenérzése) szervezik a
gyermekvédelmi munkara vallalkozoé sziilok tevékenységét.

3. Az osztalyfonokok, osztalyvezetok bevonasaval figyelemmel kisérik a beiskolazas az iskolaba jaras alol felmentett gye-
rekek életét, a felmentett tanulok osztalyozd vizsgara vald felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében
torténd beiskolazasat.

4. Az iskolaorvossal és védondvel egylittmiikodve gondoskodnak az egészségileg karosodott gyermekek megfeleld foglal-
koztatasarol, palyavalasztasuk segitésérol.

5. Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkozokkel vald tamogatasara (napkozis,
tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét felhivjak a veszé-
lyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

6. Védo-ovointézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvalositasaban kozremiikodnek.

7. Segitséget nyljtanak az osztalyfonokoknek, osztalyvezetOknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges kornyezettanul-
many ¢€s pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

8. Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanulok iskolai hidnyzasait, a felszolitasok és feljelentések elkiildését.

9. Allando kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti Szolgalattal és az Onkorméanyzat gyamiigyi vezetéjével.

10. Sziikség esetén személyes kapcsolatot tartanak a veszélyeztetett illetve hatranyos helyzetli tanulok sziileivel. Az osztaly-
fonokkel kozosen, vagy onalldan csaladlatogatasokat végeznek.

Kiegészité informacidk:

Munkakdriilmények:

11. Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésre allé segélykeretre vonatkoz6 valamennyi informaciot.

12. Feladatanak ellatasaval dsszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar és az adminisztrator segitségét (gépelés, fénymaso-
las, munkajara vonatkozo6 jelentések).

13. Munkéjanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazd szamitogépes nyilvantartasokat, kimutata-
sokat.

A teljesitményértékelés mdédszere:

14. Munkajarol félévente tajékoztatja a nevelbtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval az igazgatot.

15. A fenntarto, az iskola vezetése kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérél.

16. A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti tanulokat nyilvantartasba veszi év elején, tajékoztatja errdl az érintett osztalyfo-
nokoket.

Hatalyba lép:

Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa: A munkakori leirisba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elisme-
rem, 1 példanyt atvettem:
Kartal,
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munkavallal6 alairasa

A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai
program alapértékeinek képviselete a munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelésséggel és onalldan — a tanulok tudasanak, képességének és személyiségének fejlesztése érdekében végzi
munkajat. Jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési torvény tartalmazza, de koételezéek ranézve a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok, az intézmény pedagdgiai programja és bels6 szabalyzatai.

Neveld-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, modszerek €s a taneszkozok szabad megva-
lasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képességek fejlesztését célzo tan-
menetet készit.

Naponta I5 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles a munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a
lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tagozat vezetdjét, illetve munkaltatojat. A tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer{ien és pontosan megtartja.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejleszté optimalis szintii, személyre szabott felada-
tokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli sza-
monkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 10 munkanapon beliil kijavitja és kijavittatja. A
dolgozatiras idpontjat a tanuldkkal elére kozli ennek segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon kettonél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt
megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javitva, veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladé gyerekek szamara felzarkoztatd foglal-
kozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hoz-
zasegiti tehetségiik kibontakoztatasiahoz. /helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités.

Orain optimélisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktirgyahoz
tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasar6l, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és tevékenyen részt vallal a szemléltetd
eszkoz-allomany fejlesztésében. Torekszik a korszerli digitalis technikai eszk6zok hasznalatara. Képes az IKT eszk6zok
tanorai hasznalatara a tanulok segitésére, egyszeri hibak elharitasara a tanitasi orakon, foglalkozasokon.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek meg-
szervezésében aktiv szerepet vallal. A kotelez6 oraszamaba beszamithatok a kovetkez6 feladatok: pl. szakkori foglalko-
zasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas, napkdzis foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat, mint pl. osztalyféndk, szakmai munkakozosség veze-
tdje.

Feljegyzést vezet az SNI-s, felzarkoztatasra szoruld, évfolyamismétld tanuld sziil6jével torténd kapcsolattartasrol.
Rogzitett iddpontban 6rakoézi tigyeletet vallal, beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskola-
vezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat, pontosan vezeti az osztalynaplot, a tanulok ér-
demjegyeit beirja, vagy beiratja az ellen6rzé konyviikbe, ellendrzi a sziildi alairast, megirja a javito- és az osztalyozo-
vizsga jegyzokonyveit.

A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekr6l, a tanulok elémenetelérél, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
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17. A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van vélemé-
nyével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

18. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, innepségen.

19. A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo 0j tudoma-
nyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

20. Részt vesz a tanulok tanszerellatasaban /tankdnyvosztas/ meghatarozza és kozli a sziildkkel a szaktargyaban hasznalatos
irészer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszersegélyben valo
részesitésére.

21. Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit,
egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzdsség vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

22. Szaktargya tanitasaval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének fejlesztése, a rdgzitett isko-
lai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

23. Aktivan részt vesz a pedagogiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

24. Kapcsolatot tart az also tagozatos neveldkkel.

25. Munkaid6é beosztdsa a tanari 6rarendi kimutatdsban és a kotott munkaidd elszamolasa, nyilvantartasa nyomtatvanyon
talalhato.

26. Munkajaért eredményfelelsséget vallal, felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai bels6 és kiilsé
értékelések mindsitenek. Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan kérésre irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

27. Az intézmény és a dolgozd kozotti informacioaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fidokjat és az lizenetekre érdemben reagalni.

28. A munkaltat6 utasitasa alapjan egyéb, a munkakdrbe tartozé feladat elvégzése.

Felelosségi kor:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az iskolai kdrnyezet biztonsagaért (épii-
leten beliil és épiileten kiviil), tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok ér-
dekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a sziill6k személyiségi jogait érint6 informacidkat illetGen.

Az intézmény bels6 életét érintd informaciok bizalmas kezelése, azok a kiils6 személy részére nem szolgaltathatok ki.
Felelds a rabizott 6nértékelési feladatok hataridére torténd elvégzéséért. Részt vesz a tanfeliigyeleti ellenérzésekben, a miné-
sitési eljarasban a ra vonatkozo szabalyozas szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorere és tevékenységere, feleldsségre vonhato:
e  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
o A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
o A munkakori leirasban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.
L]

Hatalyba lép: €V.ierrersnnesarssnsanones honap......ccceeerveeens nap
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal, ......cccoeee. EVeiiiieeeeeene hénap.......cceceeunne. nap

munkavallalo alairasa
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A

A tanito munkakori leirasa

munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakita-

sa,

alapkészségek fejlesztése. Az életmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gye-

rekekkel. A tanulok — életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa.

Al

apvetd feleldsségek és feladatok:

1. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési
torvény tartalmazza, de kotelezéek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagogiai programja és
belsd szabalyzatai.

2. Kaoteles 15 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a legrovidebb id6n beliil értesi-
ti a tagozat vezetdjét, illetve munkaltatojat. A tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

3. Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasz-
tasanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kidolgozott pedagogiai koncepciot szolgal-
ja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

4. A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és
eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

5. Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagai-
nak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

6. Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi. A lemarado tanu-
16k szdmara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség ese-
tén id6ben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tan-
orai differencialason kiviil szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

7. Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a kdvetelményekben meghatarozott
alapkészségeket: a képességeinek megfelel6 ismereteket.

8. A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol. Anyagi felelosséggel tarto-
zik értiik.

9. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat. Kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékel.

10. Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli képességek fejlesztését.

11. Feljegyzést vezet az SNI-s, felzarkoztatasra szorulod, évfolyamismétld tanulo sziilgjével torténd kapcsolattartasrol.

12. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata gyerekek minél alaposabb
megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével, csalad-
latogatasok és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

13. Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

14. Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

15. A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyéanak kialakitasaban, feladata a tanulds megsze-

rettetése, a szellemi erdéfeszitésben rejlé 6romforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesz-

tése.

16. Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziinetében jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad

17.
18.
19.

20.
21.

22.

levegdén vald mozgassal is.

elelds az egészséges, balesetmentes, tiszta, rendezett kdrnyezet biztositasaért.

Tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek megfeleléen.

A tanitasi o6rdkon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmitkodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek
latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikddik
a gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti az osztalynaplot, a tanu-
10k torzslapjat, az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Rendszeresen vezeti és ellenérzi
a tanulok tajékoztato fiizetét, ellenérzo konyvét.
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23. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden—az osztalyt, illetve a gyerekeket érint6—kérdésrél haladéktalanul
tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajé-
koztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kozonkeént sziildi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziilo-
ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokr6l, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

24. Szervez6 munkat végez a sziilok munkakozosségek megalakitdsaban, majd velilk egylittmiikddve kapcsolja Ossze az
iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziiléket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kiran-
dulasok, taborozasok megszervezésébe.

25. A sziiloket tajékoztatja az iskola lehet6ségeirdl, programjardl, hazirendjérdl, az értékelési rendszerrdl.

26. A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kdtelessége az értekezlete-
ken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

27. Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek életkoratol fiiggden miisorok
betanitasaval — jarul hozza.

28. Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitettek végrehajtasa.

29. Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsé tagozaton tanité neveldkkel.

30. Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben , az iskola altal biztositott tovabbképzési lehe-
tdségeket kihasznalja. /konyvtarhasznalat, tanfolyamok/. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

31. Tanitasi oraira és az egyéb foglalkozasokra az év elején leadott tanmenetei alapjan késziil fol.

32. Munkajaért eredményfeleldsséget vallal, felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsé
értékelések mindsitenek. Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan kérésre irdsos beszamoldt készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

33. Beosztas szerint koteles az ligyeletesi feladatok ellatasara.

34. A tanitas befejezése utan koteles a tanulokat az tttesten atkisérni.

35. Aktivan kdzremiikddik a pedagogiai program, a helyi tantervek elkészitésének munkalataiban, és megvalositasaban.

36. Munkaidé beosztdsa a tanari 6rarendi kimutatdsban és a kotott munkaidd elszamolasa, nyilvantartasa nyomtatvanyon
talalhato.

37. Az intézmény és a dolgozé kozotti informacidoaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fiokjat és az iizenetekre érdemben reagalni.

38. A munkaltatd utasitasa alapjan egyéb, a munkakorbe tartozo feladat elvégzése.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az iskolai kdrnyezet biztonsagaért (épii-
leten beliil és épiileten kiviil), tanulocsoportjaban a pedagdgiai program Kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok ér-
dekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat illetden.

Az intézmény bels6 életét érintd informdciok bizalmas kezelése, azok a kiils6 személy részére nem szolgaltathatok ki.
Felel6s a rabizott onértékelési feladatok hataridore torténd elvégzéséért. Részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésekben, a mind-
sitési eljarasban a ra vonatkozo szabalyozas szerint.

Feleldssége kiterjed feljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

o A munkakdri leirasban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.
Hatalyba 1ép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes

Atvétel igazolasa: A munkakori leirisba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elisme-
rem, 1 példanyt atvettem:
Kartal,

munkavallal6 alairasa
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A tanuloszobai csoportvezeto nevelé6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

A tanuldszobai munka csoportba tartozé tanulok iskolaban toltott idejének céltudatos, hasznos, intenziv fejleszté foglalkoza-
sokkal valo kitoltése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

1. A tanuldszobat vezetd pedagdgus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlesi fejlddéséért, jogait kotelességeit a
2011. évi CXC Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intéz-
mény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

2. Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldok valtozatos foglal-

koztatasara.

Foglalkozasait a napkozis munkakozosség altal készitett tanuldszobai hazirend szerint szervezi.

4. Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, mod-
szereinek megtanitasa és a sziikség szerint segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a
megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

5. Egylittmiikddik a csoportjat tanité nevelokkel.

Alkalmanként hospitalast végez — a tanulok alaposabb megismerésének érdekében — a
tanorakon.

6. Az ebédldben gondoskodik az étkezés rendjérol.

7. Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt- biztositja az ebédlé, a csoportfoglalkoza-
sokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.

8. Aktivan részt vesz a napkozis munkak$z0sség munkajaban, allandd 6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken,
tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

9. Mint a nevelétestiilet tagja, kdteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, és
minden iskolai rendezvényen.

10. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi és osztalyozo értekezletein,
fogadd orakon egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel.

11. Kételes a torvényben eldirtak alapjan, a tagozaton helyettesitési feladatok ellatasara.

w

12. Munkaid6 beosztasa a tandri orarendi kimutatasban és a kotott munkaidd elszamolasa, nyilvantartasa nyomtatvanyon
talalhato.

13.Munkajaért eredményfeleldsséget vallal, felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai belsé és kiilsé
értékelések mindsitenek. Munkajar6l az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan kérésre irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

14. Az intézmény és a dolgozo6 kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta koteles-
sége megnézni internetes fidkjat és az lizenetekre érdemben reagalni.

15. A munkaltaté utasitasa alapjan egyéb, a munkakorbe tartozo feladat elvégzése.

Hatalyba lép: év honap nap
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve koételez6en elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal, .....cccovvevrerinnnens EViiiiieieeeee honap.......c.c.c....... nap

munkavallalé alairasa
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Az osztalyfono6k munkakori leirasa
A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a neveld tényezdk dsszefogasa a tanulok személyi-
ségének fejlesztése és az iskolai értékrend, hdzirend alkalmazésa érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkéjat az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyféndk felelds veze-
tdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyféndki orak tanmenete és foglalkozasi terve.

Személyiség s kozosségfejlesztd munkdja, az iskola altal preferalt alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

1. Torekszik tanuldi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére; a sziilok iskolaval szem-
beni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

2. Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa a szaktargyait.

3. Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet. Folyamatosan kapcsolatot tart a
volt 4. osztalyos tanulokkal. Véleményt kér toliik az atmenet problémainak csokkentése érdekében, hospitalasokra hivja
oket.

4. Egyittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

5. Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktu-
sokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

6. Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat az érintett mas pedagoégusokat tanacsko-
zasra hivja 0ssze.

7. Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és
elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgu-
sokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo id6szak teenddit.

8. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban. Havonta az osztallyal
egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

9. Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat. F6 szempontok: Helyes idobeosztas az irasbeli és a szobeli tanuldsanak
modszerei, a megtanult ismeretek rogzitése, felszinen tartasa, onellendrzés, leckefelmondas.

10. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

11. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran al-
kalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kdzéleti szereplésre vald felkésziilésre.

12. A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban adddo szervezé-

si és pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki orakon folyo beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjaba foglalt nevelési célok megva-
l6sulasat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara vald térekvést. Minden iskolai prog-
ramban helye van a rendre, tisztasigra, udvarias, kultralt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a
dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, testi-lelki egészség megdrzésére, kdrnyezetvédelemre, demokratiz-
musra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald nevelésnek.

13. A nevel munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenet foglalkozasi tervvel egésziil ki. Ebben megtervezi a gyerekek
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valo egyéni banasmaod eljarasait;
¢és az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kiranduldsok, egyéb rendezvé-
nyek).

14. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait
oly moédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadido tartalmas kialakitasanak igényét.

15. Segiti az iskolai diakdonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti érdeklodést, az
osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

16. A gyerekek minden iskolai tevékenységét /beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is / értékeli; benniik
is kialakitja a realis onértékelés igényét.

17. Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztads megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfele-
16en szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

217.
28.

29.
30.

31.

32.

Felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési
targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveld munkajanak 6sszehangolasara; egylittmikodik a sziilékkel. A sziiloi értekezletek
mellett kapjanak helyet a tanulasi modszerek.

Evente legalébb 3 alkalommal sziil3i értekezletet tart. Fogadéorakat tart a munkaterv szerint.

Megismerteti a sziildkkel az iskola lehetéségeit, programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési
elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Megszervezi az arra vallalkozo ¢s alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds
programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany tiamogatasaban.

Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — szlilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérdl, alkalmazza az iskolai sza-
balyzatban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok
pontos felfektetéséért. Az osztalynaploval kapcsolatos kiemelt feladatok: Az osztalyban tanito tanarok nevének olvasha-
to, pontos bejegyzése. Az iilésre naprakész vezetése. Az drarend beirdsa, az aktudlis valtozasok atvezetése. A haladasi
részben a tanitasi hetek és napok szamozasa, daitumozas és a hetesek nevének beirasa. Tanitvanyai napi hidnyzasat ellen-
Orzi, intézkedik az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. Az adott havi hianyzasokat a kovetkez6 honap 15. napjaig
Osszesiti. A szaktanari orabeirast hetente ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja. Figyelemmel kiséri az osztalyozo
naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés kovetelményére. A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis val-
tozasokat atvezeti. A statisztika évelejei és év végi dsszesitését teljesiti, idore elvégzi.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel; gon-
doskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat a sziilok értesitésével és beleegyezésével.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirt az ellendrzdbe; rendszeresen ellendrzi, hogy aldirattak-e az ellenérzébe keriilt
jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait; adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.
Nyolcadik évfolyamon elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi lapjai-
kat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz a munkakozosségek munkajaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutat6 foglalkozast, kiillonb6z6
témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Felvilagosito orakat tervez ¢€s tart az alabbi témakban: az egészség megovasa, karos szenvedélyek elkeriilése, szexualitas,
blinmegel6zés.

Kiegészito informaciok:

A teljesitményértékelés moédszere:

Az osztalyfonok erkdlesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért;
személyiségiik fejlesztéséért.
Munkajardl félévenként beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Hatalyba lép: €Vurrreerenranenns honap........c..c.... nap

intézményvezetd intézményvezetd helyettes

Atvétel igazolasa

A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:

Kartal, ............ V.o hoé............ nap

munkavallalo alairasa
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A m

A Didkonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

unkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozérzet szervezeti feltételeinek a gyermeki jogok iskolan
beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

1.

10.
11.

A Diakdnkormanyzatot segité pedagogus felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlddéséért, jogait, koteles-
ségeit a 2011. évi CXC Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az
intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkdnkormanyzat hatdaskorének meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és
munkarendet is tartalmazo leirasara.

Elkésziti a didkonkormanyzati vezetdk és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt elfogadtatja a nevelGtestiilettel és
a diakok kozosségével.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan mikodik. A segité tanar mindig részt vesz a
diaktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz részt a munkaban.

Osszehivija és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulé iilését, ismerteti a tagokkal a didk-
onkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktanacs igénye ¢és sajat tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos programok megtervezéséhez, szerve-
zéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Gondoskodik a munkatervben szerepld programok eredményes megszervezésérdl. Személyesen vagy kollégak, sziil6k
bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betar-
tasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot nevel6testiilet, iskolaszék, fenntartd eldtt.

Feladatait pedagogusmunkaja mellett latja el.

12.Eves beszamolo a nevelbtestiileti értekezleten

Hatalyba lép:

Jovahagyom:

intézményvezeto intézményvezetd helyettes

Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvet-

tem:

Kartal,

munkavallalo alairasa
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Egyéb délutani foglalkozast tarté pedagégus munkakéri leirasa

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének céltudatos, hasznos, intenziv fejlesztdé foglalko-
zasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

1.

w

Sk

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési tor-
vény tartalmazza, de kdtelez6ek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagdgiai programja és bel-
s6 szabalyzatai.
Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglal-
koztatasara.
Csoportja foglalkozasait a hazirend szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, mod-
szereinek megtanitasa és a sziikség szerint segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellenérzi. A memoritereiket lehet6ség szerint kikérdezi. A raszorulokat a
megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanitdé nevelokkel.

Alkalmanként hospitalast végez — a tanulok alaposabb megismerésének érdekében — a

tanorakon.

A napkdzis munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatast tevékenységekkel valo

kitoltése.
Az adott id6keretek szabta lehetéségek szerint csoportja szamara heti 1-1 alkalommal kultar, sport-jaték- és munkafog-
lalkozasokat szervez.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.
Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a szemé-
lyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl
Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valdo mozgast, kikapcsolodast, ekdzben szemé-
lyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd
pedagogiai lépést tesz.
A foglalkozasok befejezése utan az also tagozaton atkiséri az uttesten a tanuldkat.

. Felelsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt- biztositja az ebédl6, a csoportfoglalkoza-

sokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkdzok gondos tarolasarol és allaguk megdr-
z€sérol.

Aktivan részt vesz munkakozossége munkajaban, allando onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolya-
mokon megismert szakmai jjdonsagokrol a munkak6zdsségben beszamol

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, és

minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozo6 tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein,
fogaddorakon egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokaot €s a sziiloket.

Az intézmény és a dolgozd kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fidkjat és az lizenetekre érdemben reagalni.

A munkaltato utasitasa alapjan egyéb, a munkakorbe tartozo feladat elvégzése.

Kiegészité informaciok:

A teljesitményértékelés modszere:
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18. Igény szerint az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek tanulmanyi eredményének, magatarta-
sanak alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

19. Felel6s a napkozis jaték és eszkoztarért.

18 Kételes a torvényben eldirtak alapjan, a tagozaton helyettesitési feladatok ellatasara.

Hatalyba 1ép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyezttes

Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem, 1 példanyt atvet-

tem:

Kartal,

munkavallalo alirasa

Egyéb délutani foglalkozast tarté pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tandrak utan iskoldban toltott idejének céltudatos, hasznos, intenziv fejleszté foglalko-
zasokkal valo kitoltése.
Alapveto felelosségek, feladatok:

1.

6.

7.

Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC Koznevelési
torvény tartalmazza, de kotelezéek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény pedagdgiai programja
és bels6 szabalyzatai.

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatasara.

Csoportja foglalkozasait a hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az 6nallod tanulas feltételeinek megteremtése,
modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerint segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben
megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehet6ség szerint kikérde-
zi. A raszorulokat a megadott idékeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével bizto-
sitja.

Egyiittmikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

Alkalmanként hospitalast végez — a tanulok alaposabb megismerésének érdekében — a tanorakon.

A napkozis munka fontos része a szabadidé fejleszt6 hatast tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott id6keretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara heti 1-1 alkalommal kultar, sport-jaték- és munka-
foglalkozasokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

8. Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a szemé-
lyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl

9. Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald mozgast, kikapcsolodast, ekézben szemé-
lyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansidga esetén célravezetd
pedagogiai 1€pést tesz.

10. A foglalkozasok befejezése utan az also tagozaton atkiséri az uttesten a tanuldkat.

11. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt- biztositja az ebédld, a csoportfoglalkoza-
sokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.

12. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkdzok gondos tarolasarol és allaguk megdr-
7€sérol.
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13. Aktivan részt vesz munkak6z0ssége munkajaban, alland6 onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolya-
mokon megismert szakmai jjdonsagokrol a munkak6zosségben beszamol
14. Mint a nevelGtestiilet tagja, kdteles rész venni annak értekezletein, megbeszélésein, €s
minden iskolai rendezvényen.
15. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi és osztalyozo értekezletein,
fogadoodrakon egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.
16. A gyerckek munkajanak sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokat és a sziiloket.

17. Az intézmény és a dolgozd kozotti informacioaramlas e-mail-en keresztil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fiokjat és az tizenetekre érdemben reagélni.

18. A munkaltato6 utasitasa alapjan egyéb, a munkakdrbe tartozoé feladat elvégzése.

Kiegészito informaciok:

A teljesitmeényértékelés modszere:

19. Igény szerint az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek tanulmanyi eredményének, magatarta-
sanak alakulasardl, a szabadid6s tevékenységek sikerességérél.

20. Felelds a napkozis jaték és eszkoztarért.

21. Koteles a torvényben eldirtak alapjan, a tagozaton helyettesitési feladatok ellatasara.
Hatalyba 1ép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyezttes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
munkavallal6 alairasa
Kartal,

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkakér célja:
A kiilonb6z6 okbol tanulasi zavarral kiizd6 tanulok egyéni - az osztalyk6zosségbol idélegesen kiemelt - felzarkoztatd foglal-
koztatasa az adottsagokbol fakadd, vagy az iskolai tanitasi - tanulasi folyamatat érint6 hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

1. A fejlesztopedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait, kotelességeit a 2011. évi
CXC Koznevelési torvény tartalmazza, de kdtelezéek ranézve a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézmény peda-
gogiai programja és belso szabalyzatai.

2. A fejlesztd pedagogus az also és felsd tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulasi zavarok okainak,
megel6zésének, felismerésének €s kezelésének szakértdje.

3. A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével,
hatékonyan alkalmazza azokat.

4. A tanév elején hospitalasokat végezhet az also és fels6 tagozatos osztalyokban.

5. A tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség Kieséssel kiizd6 tanulokat és a pedagogusokkal
egylttmiikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

6. Elvégzi a DIFER mérést.
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7. Munkgjat fejleszté naploban dokumentalja, a naplo vezetési szabalyainak megfelelden.

8. Szervezi és adminisztralja az SNI tanuldk sziileinek negyedéves tajékoztatojat gyermekiik fejlédésérdl az osztalyfonok,
¢és egy vezeto jelenlétérdl is gondoskodik

9. Vezeti az SNI és BTMN-es tanulok nyilvantartasat, gondozza, aktualizalja, archivalja a tanulok vizsgalati eredményeit.

10. Figyelemmel kiséri €s szervezi a tanulok vizsgalatait, a vizsgalati idépontok tovabbitasat a sziild szamara. Sziikség ese-
tén vizsgalatot kezdeményez. Az osztalyfonokat segiti a vizsgalathoz sziikséges papirok elkészitésében.

11. Az intézményi jelzOrendszer fontos tagja, észrevételeit kozvetleniil az intézményvezetd felé tovabbithatja, esetmegbeszé-
léseket kezdeményezhet.

12. Az altala fejlesztett tanulok szamara fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

13. A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja. A diagnozis és a gyermek
egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és
eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrald eljarasokat valaszt.

14. Az also és felsé tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gydgypedagogiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is tarthat.

15. Tanév elején €s az osztalyozo vizsgak el6tt beszamol a fejlesztett tanuldk fejlodésérdl, helyzetiikrol, felmentésiikrdl.

16. Részt vesz a lemorzsolddasi mutatok elemzésében, iskolai kimutatasok készitésében.

17. Ugyeletesi munkét végez, sziikség esetén helyettesit.

18. Az intézmény ¢és a dolgozo kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fidkjat és az lizenetekre érdemben reagalni.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, az iskolai kdrnyezet biztonsagaért (épii-

leten beliil és épiileten kiviil), tanulocsoportjaban a pedagogiai program kvetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok ér-

dekels6bbségéért, az egyenld banasmodeért.

Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat illetden.

Az intézmény belso életét érintd informdciok bizalmas kezelése, azok a kiils6 személy részére nem szolgaltathatok ki.

Felel6s a rabizott onértékelési feladatok hataridore torténd elvégzéséért. Részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésekben, a mind-

sitési eljarasban a ra vonatkozo6 szabalyozas szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakéoreére és tevékenységere, feleldsségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
o A munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
e A munkakdri leirasban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.

Hatalyba lép:

Jovahagyom:
intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal, .............. V. hé....ooooeiiis nap

munkavallalo alairasa
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Az iskolapszichol6gus munkakéri leirasa

Az iskolapszichologus az intézményi oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, akit a tanulokkal ossze-
fliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kdzfeladatot ellato személy.

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktato-nevelé munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Pszichologiai
ellatas biztositasa gyermekek, sziilok, pedagdgusok szamara, és sziikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenységek:

1. Prevencios szlirésekben valo részvétel
Tanulasi nehézségek azonositasa a fejleszté pedagdgussal egyiittmikodve
Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése
Konzultacios lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagdgusok szamara.
Esetmegbeszélési lehetdség biztositasa a fejlesztd pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok szamara.
Személyiség és készségfejlesztd tréningek tartasa gyermekcsoportokban.

Intézményekkel és mas szakemberekkel valo kapcsolattartas az esetek fiiggvényében.

© N o g k~ w D

Szakértdi véleményben eldirt pszichologusi ellatas teljesitése.
9. SNI, BTMN, és krizisben 1év6 gyerekek ellatasa.

Adminisztraciés feladatai:
1. Szakmai munkéjat dokumentalja / Nyilvantartasi lap, egyéni és csoportos kezelési lap/

2. Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban. (értekezletek, esetmegbeszélés, belsé tovabbképzések, stb.)

3. Fenti tevékenységeit az SZMSZ vonatkozo feladatkoreiben és az intézmény szabalyzataiban meghatarozottak alap-
jan végzi.

4. Szakért6i véleményben el6irt pszichologusi ellatas biztositasa.

5. Félévenként eset-Osszefoglalot készit.
6. Kotott munkaidd vezetése

Egyéb feladatai:
1. Statisztika sszeallitasahoz sziikséges pontos adatszolgaltatas az adminisztracioban résztvevé munkatarsak részére.

2. Elozetes egyeztetés utan a munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve
allapotuk figyelemmel kisérése.

3. Tervezi a fejlesztés litemezését a tanév iskolai idékeretének figyelembevételével.
Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagbogusnak biztositott jogokat, hatdskire az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Felel6sségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért, az iskolai kornyezet biztonsagaért (épii-
leten beliil és épiileten kiviil), tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok ér-
dekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Titoktartasi kotelezettsége a tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat illeten.
Az intézmény belso6 életét érintd informaciok bizalmas kezelése, azok a kiilsé személy részére nem szolgaltathatok ki.
Felelds a rabizott 6nértékelési feladatok hataridére torténd elvégzéséért. Részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésekben, a min6-
sitési eljarasban a ra vonatkozo szabalyozas szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegere, felel6sségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e Az intézmény és a dolgozd kozotti informacidaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta
kotelessége megnézni internetes fidkjat €s az lizenetekre érdemben reagalni.

e A munkaltat6 utasitdsa alapjan egyéb, a munkakdrbe tartozé feladat elvégzése.
e A munkakori leirasban foglaltak figyelmen kiviil hagyasaért vagy gondatlan teljesitéséért.

Hatalyba 1ép:
Jovahagyom:
igazgatd igazgatohelyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen eliSmerem, 1 példanyt atvet-
tem:

munkavallal6 alairasa
Kartal,

Logopédus munkakori leirasa

Logopédiai munka tevékenységtartalma
A tevékenység alkotéelemei
A logopédus feladata:

e azcllatasi korzetébe tartozo gyermekek/tanulok beszéd- és nyelvi fejlettségének és allapotanak sziirése;
e abeavatkozast igényl6 gyermekek/tanulok logopédiai vizsgalata,
o sziikség esetén a gyermek/tanuld tovabbi vizsgalatainak megszervezése;

e akapott és sajat vizsgalati eredmények alapjan a gyermek logopédiai ellatasanak megtervezése, sziikség esetén a
gyermek/tanul6 egyéni fejlesztési tervének elkészitése;

o a gyermekek/tanulok rendszeres fejlesztése;

e abeavatkozasi hipotézis helyességének és hatékonysagnak ciklizalt vizsgalata;

o agyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa;

e afejlesztd beavatkozas dokumentalasa;

e kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaival, a gyermeket fogadd/kezeld mas szakemberekkel.

o A részképesség zavarral kiizd6 gyerekek (diszlexiasok, diszgrafiasok, diszkalkuliasok) fejlesztése, felzarkoztatasa.
A logopédiai fejlesztés alapelvei

A beszédhibak javitasaban, illetve a beszéd rendellenességeinek korrekcidjaban alkalmazott modszereknek, eljarasoknak
minden esetben dsszhangban kell lenniiik a beszédjavitas alapelveivel.

e A beszédhibas/beszédfogyatékos gyermek/tanulo fejlesztésében torekedni kell a pszichologiai €s fiziologiai ténye-
z0k Osszhangjara, a személyiség és a beszédmiikddés kdlcsonhatdsara, funkcionalis dsszefiiggésrendszerére.
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o A fejlesztés tudatos és tervszerii legyen. A beszéd allapotanak felmérésétdl, a diagnozis és prognozis felallitasatol a
terapids terv megvalasztasdn at a modszerek/eljarasok kivalasztasaig, majd a folyamatba épitett mérési, értékelési
metddusok alkalmazasaban is a tudatossag €s a tervszeriség dominaljon.

e A mddszerek célszerti megvalasztasanak elve megkoveteli a logopédiai gyakorlatban az életkor, a pszichikai saja-
tossagok, az értelmi képesség, a beszédhiba tipusanak €s stilyossaganak, a terapia adott szakaszanak figyelembevéte-
1ét.

e A terapia soran figyelembe kell venni a beszédfejlodés szakaszait. Tudni kell, hogy az adott gyermeknél/tanulonal
hogyan érvényesiilnek és miben jelentkeznek a beszédfejlédési szakaszokon beliil az egyéni sajatossagok, amelyek
messzemenden befolyasolhatjak a modszerek megvalasztasat.

e A logopédiai fejleszté munkaban meghatarozo a sokoldalt percepcios fejlesztés. A kinesztézias, a hallasi, a latasi és
a beszédmozgasi benyomasok egymast erdsitve fejlédnek.

e A beszédjavité munka fontos elve a transzferhatasok tudatos kihasznalasa. A kiilonb6z6 beszédmiiveletek szadmos
azonos elembdl épiilnek fel, ezért az atviteli megoldasok alkalmazasa eredményesebbé teszi a fejlesztést.

e A beszédhibas/beszédfogyatékos gyermekek/tanulok hatékony fejlesztése soran a csoportra iranyulé munka folya-
mataban kell kialakitani az egyénre szabott terapids programok megvalositasanak a modjat.

e A beszédhibas tanuld fejlesztése legyen folyamatos, intenzitasa pedig a beszédhiba tipusanak és sulyossaganak
figgvénye.

e A logopédusnak motivalnia kell a gyermeket/tanulot beszédhibaja lekiizdésére, ugyanakkor fel kell készitenie az
esetleges visszaesésekre, azok kezelésére,valamint arra, hogy a maradand¢ tiinetekkel kés6bb egyiitt tudjon élni.

A beszédjavitasban alkalmazott modszerek és eljarasok hatékonysagat befolyasolhatja a gyermek/tanul6 sziikebb és tagabb
kornyezete (csalad, 6voda, iskola). A logopédus szakszert irdnyitasa alapjan sziikséges a sziilok és a gyermekkel/tanuldval
kapcsolatba 1év6 pedagdgusok (6vond, tanitd) aktiv részvétele.

Hatalyba lép:
Jovahagyom:
igazgato igazgatohelyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak 1 példanyat atvettem:

munkavallalo alairasa
Kartal, ............ V. hé............ nap

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok felels végrehajtasa.
Munkaideje: 7.30 — 15.50-ig tart.
Feladatai:

1. A sziilék pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az iigyben illetékeshez juttatasa.
Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

2. A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettség teljesitését.

3. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol gondoskodik.
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4. A hivatalos lizeneteket, tovabbitja.

5. Ellatja a kedvezményes utazasra jogosité dokumentumokkal kapcsolatos adminisztraciot.

6. Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Tarsadalombiztositasi Igazgatosag részére eldirt jelentéseket.
7. Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

8. Kozremiikédik a munkaltatéi adminisztracid elkészitésében: Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartaso-
kat, kdzremiikddik az e targyban megjelend 1j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval
késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejli kinevezések lejartardl, naptari évre kiszdmolja és nyilvantart-
ja a dolgozdk szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény igazgatdjat és helyettesét. Gondoskodik a kitdltott munkatigyi
nyomtatvanyok Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitasarol. Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasat, az allo-
manytablat. Kérésre kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el61épok,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kdvetkez6 koltségvetési évben eléré dolgozdkrol.

9. A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén: Kozremuikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak postaza-
sdban. Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos ad-
minisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa). Lebonyolitja a tanév koz-
ben érkez6 és tavozo tanuldkkal kapcesolatos adminisztrativ teenddket.

10. Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktirozasaért. Az igazgatd utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.
Esetenként az igazgato6 utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit.

11. Munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.
12. A meghatarozott esetekben a baleseti jegyz6konyvet a megfeleld helyre tovabbitja.

13. A KIR adatbazis rendszerét kezeli.

14. Az intézmény ¢és a dolgozé kozotti informacioaramlas e-mail-en keresztiil is torténik, ezért a dolgozonak naponta kote-
lessége megnézni internetes fidkjat és az lizenetekre érdemben reagalni.

Hatalyba lép:
Jovahagyom:

intézményvezeto intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
munkavallalo alairasa
Kartal,

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA
Munkahely neve, cime: Kartali Konyves Kalméan Altaldnos Iskola
2173 Kartal, Iskola tér 1.
A munkakor betoltésének feltétele: Rendszerinformatikus, Szamitégép és haldzatszereld

A munkavégzés konkrét helye: Kartali Konyves Kalman Altalanos Iskola és Versegi Tagiskoldja

Munkaidd: Heti .... 6raszamban foglalkoztatott

92



Kartali Konyves Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Kartali Kényves Kalman Altalanos Iskola Versegi Tagiskolaja 2017

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok, a haldzat, az internet miikoddképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola

oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a munkako6zosségek tanaraival egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi

Feladatait megbizasban/részmunkaiddben az intézményvezetd, illetve az altala megbizott intézményvezetd-helyettes iranyita-
saval végzi.

1. Fobb feladatai, kotelességei

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

iizemeltetésére.

Az iskola mikdddképes halodzati rendszerét biztositja a felmeriild hibakat elharitja,

sziikség esetén —a vezetdvel egyeztetett modon- elharittatja. Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridén beliil
gondoskodik az elharitasrél. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

Elvégzi a gépek és egyéb hardver eszk6zok telepitéseit, beallitasait, egyszerlibb javitasait.

Rendszeres virusirtast és ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése megsziintetése érdekében. Virusfert6zés esetén
mindent megtesz a fert6zés terjedésének

megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok

helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi

rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, az informatikai rendszer tizemeltetojével.

A gépterem, géppark feliigyelete, mitkodtetése.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran

kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja ).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat,

aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok

alapjan.

Félévente, vagy sziikség esetén értékelést készit az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezo visz-
szajelzésekrol.

Feladata az iskolai rendezvények informatikai, audiovizualis hatterének biztositasa, miikddtetése.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, nyilvantartja, kezeli az informatikai és audiovizualis eszkdzoket.
Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos
vezetésérol, leltari szammal valo megjel6lésérdl. a dokumentaciokért feleldsséggel tartozik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkdzok, gépek
beiizemelésénél kezelési utmutatast ad.

A tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikr6l gondoskodik.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, (jbol
kiadja.

Biztositja az eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.
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Segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 1 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveléknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év oktober 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A
pedagogusok, munkako6zosség-vezetok bevonasaval eléterjesztést készit a kdvetkezd évi beszerzésekhez.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendjéért.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mitkodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességti, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését,

szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja a megfelel adatbiztonsagot.

Rendszeres id6kozonként, hetente beszamol az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a végzett tevékenységekrdl
Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkak6zosségei részére. Az

igazgatoval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando

anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

2. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a munkakdoréhez illeszked6 feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Kartal, ........... Vi, hO .....nap
intézményvezetd

Atvétel igazolasa
A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezonek tekintem:

Kartal, ........... EV it ho .....onap
rendszergazda

Pedagégiai asszisztens munkakéri leirasa

A MUNKAKOR célja
Tanitasi eszkozoket készit és elékészit. Segiti a tanitok és napkézis nevelSk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabi-

zott gyermekcsoportot, Elldatja a tanulok szabadidé — szervezését. Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialaki-
tasaban.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Fo feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes szabadidés foglalkoztatidsa, a mitkddési rend, €s
beosztas szerint.

2.) Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozdst 1at el, a fennmarado6 id6ben a tanitas —
tanulas eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.
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3.) A tandrdk alatt a tanité Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakor-
16 feladatlapokat készit, eszkdzdket vesz elo.

4.) A délelétti tanitasi orakon hospitdldsokkal, délutin a kdnyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-
pszicholdgiai ismereteit.

5.) Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, iigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba kiséri
6.) Az orakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgds (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és jatékok kezdemé-
nyezésével segiti a gyerekek teherbird képességeét.
7.) Ebéd utdn a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok

szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.
8.) A délutani tanuldsi idé alatt a napkozis neveld Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a
hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

9.) Rendszeresen tdjékoztatja a tanitét a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekrél.

10.)Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: az elsé osztalyosok kirandulasain; egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat. Szerepet vallal péntek délutdnonként a napkdzisek részére
szervezett programokban.

11.)Részt vesz - kivansag szerint- a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogadoordkon. Gondoskodik a gyerekek testi és
erkolesi védelmérdl, személyiségiikfejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.
12.)Sziikség szerint elldtja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztata-
sarol.

13.) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes gyakorlati fel-
adattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket fejleszti, objektiven és indoklassal értékel.

14.)Vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

15.)Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté és mas vezetd
megbizza.

16.)Etkeztetési nyilvantartast vezet az iskola étkezé tanuloir6l.

17.)Gondoskodik a tanulok ebédeltetésének segitésérol.

Egyéb, a munkakori leirasban nem szerepld, de munkakoréhez illeszked6 feladatok ellatasa, amivel az intézményvezetd
megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlesonzés, verseny-
z¢€s- tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagogiai program kovetelmé-
nyeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhatd:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

A munkakdr betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a
tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €s miikddési szabalyzatban, a pedagogiai programban, valamint a hazirend-
ben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az
altalam kezelt értckekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfelelden kezelem.

Hatalyba lép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
Atvétel igazolasa
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvet-
tem:
Kartal,
munkavallal6 alairasa
Kartal,

A Kkonyvtaros asszisztens munkakori leirasa
neveld-oktaté munkat segité munkakor
A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszer(, felelés és pontos miikodtetése. Az iskolaban folyd nevel6- oktatomunka segitése, Az
intézmény helyi pedagodgiai programja szerinti korszerli konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Feladatok:
1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagodgiai program konyvtari részének modositasat. Egyiittmii-
kodik a kdnyvtari szakértovel.
2. Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol 1athato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a konyvek, folyoiratok,
egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlcsonzésének rendjét.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gytijteményt. Ellatja az dllomany feltarasat, rendszerezését, selejte-
zését, védelmét.

4. Felelds az allomany megovasaért.

5. A muzealis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.

6. Naponta biztositjaa nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését.

7. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az ij dokumentumokat.

8. Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely diakok esetében érvényes didkigazolvany, felnétteknél sze-

mélyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

9. A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, ;a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik
a tanulokkal, az olvasas népszertisitése és-pozitiva személyiségfejlesztés érdekében.

10. Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézikonyvek, albumok, atla-
szok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hebyszini-hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérél, erkolesi
védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl.

11. Té4jékoztatast ad a kdnyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdeklddoknek, hasznaloknak.

12. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

13. Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, bibliografiat készit, ajanlo jegy-
zéket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

14. Megrendeli a folyodiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat. Kozremiikodik a tan-
konyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.

15. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.
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16. Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a tanari segéd-
anyagokrol, kézikonyvekrdl.

17. Segiti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyel6t és egyéb palyazati felhiva-
sokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszeri elkészitésében.

18. Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti foglalkozast szervez, aktivan részt vesz a hagyomanyapolé munkaban.

19. Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmiikddik a kdnyvtar €s szolgaltatasai megszerette-
téséért.

20. A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

21. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

22. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz a konyvtari allomany fejlesztésé-
re.

23. Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd, és helyettese
megbizza.

24, Viltozatos modszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy
személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.

25. A pedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az olvaséva nevelést. Ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kul-
turalis versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.

26. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitasa-
it.

27. Végzi az iskolai leltarozassal kapcsolatos feladatokat, az iskola leltarfelelose.

28. Munkajat az iskolai konyvtari SZMSZ ¢és mellékletei alapjan végzi.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a kdteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amelyre a kdnyvta-
ros illetve a munkakorhoz tartozdéan a munkaltatéi jogkor gyakorloja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a NOKS munkakdrre torvény altal biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett konyvtarban tartézkodo gyer-
mekekre terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A pedagbgusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlecsonzés, verseny-
z¢€s- tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott(konyvtarban tartézkodd)gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedago-
giai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a
tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbol ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik példanyat —
amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkémat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a hazirend-
ben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az
altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelel6en kezelem.
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Hatalyba lép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyban
atvettem:

munkavallal6 alairasa
Kartal,

A portai dolgozo munkakori leirasa

........................................................................... részére

Munkaideje: 7.30 — 16.00 oraig tart.
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Feladatai:
- Aziskolaban foly6 munka zavartalansaganak biztositasa, az épiilet €s a felszerelés megovasa.
- Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanuldt a tanitasi id6 alatt csak az
igazgatd, igazgatohelyettes, vagy osztalyfonok altal alairt kilépovel engedhet ki az épiiletbol.
- Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak, az illetékteleneket eltavolitja.
- Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.
- Javitasok, karbantartasok elvégzésére, méréorak leolvasasara érkez6 kiilsé dolgozokat koteles a munka elvégzése
el6tt az irodaba iranyitani.
- A délutani programokra érkezdket eligazitja.
- A porta szolgalati id6 lejarta utan lezarja a portat, a kulcsot maganal tartja.
- A porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér az tigyeletes takaritotol, vagy szol fe-
lettesének.
- Haacseng6 6ra nem miikodik, kézi csengetést kell végeznie, az ora elején és végén.
- A talalt targyakat megérzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.
- Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, azok visszahozatalarol gondoskodik.
- Kezeli a telefonk6zpontot, udvarias és segitokész magatartast tanusit a kapcsolasnal.
- Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, vezetdje utasitasanak megfeleléen tulmunkat
végezni és helyettesiteni.

A munkakéri leiras modositasanak, kiegészitésének jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntarja.
Hatalyba lép:
Jovahagyom:

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyban
atvettem:

munkavallal6 alairasa

Kartal,
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A fiito munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a fiitdberendezések szakszert kezelése.
Munkakori feladatok:
A fiité munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani harom gaz lizemelésii kazan, és a meleg vizes bojler
fiitését, valamint a szell6z6 géphaz kezelését, hogy az iskola épiiletében és a tornacsarnokban a torvény altal eldirt hémérsék-
let legyen.
Ennek érdekében:
1. Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.
2. A kazanokat és a hozza tartozo6 berendezéseket alanddan tizemképes €s tiszta allapotban tartja.
3. A kisebb javitasokat onmaga elvégzi az intézmény vezetdjével egyeztetve, nagyobb meghibasodas esetén részt vesz a
szakszerll javitas segitésében.
4. Felels a tiizrendészeti eldirdsok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tlizoltokésziilék hozzaférhetdségét,
ismeri annak szakszer( kezelését.
5. A kazanhazban csak a fit6 és a feliigyeletére beosztott személy tartdzkodhat, ott a fiitésen, gépek szerelvények javita-
san, karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.
6. Naponta az intézményben mért hdmérsékletrél a miiszaknaploban nyilvantartast vezet, ezt minden honap utolsé napjan
az igazgatonak vagy helyettesének atadja.
7. Rendben tartja a kazanhaz kdrnyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért €s csuszasmentesitésért.
8. A fiit6 rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok, berendezések ¢és felszerelések
takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért és megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.
9. A tudomasara jutott meghibasodasokrol haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgatd fenntartja.
Hatalyba 1ép:

Atvétel igazolasa
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak 1 példanyat atvettem:

munkavallalo alairasa

...................................................... karbantart6 részére

A munkakoér célja

Az iskola épiileteiben felmeriil6 karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzé-
se, hibaelharitas.

Feladatok:

1. Az els6 becsongetés utan megkeresi az igazgatot vagy akdalyoztatas esetén az igazgatohelyettest a napi teend6k megbeszé-
Iése miatt.

2. Hetente 2x atnézi az iskola &sszes helyiségét, ellendrzi a gépek, berendezések allapotat, a vizesblokk mitkodését. A tapasz-
talatokrol, a hianyokrol péntek 13 orakor beszamol az igazgatonak vagy a helyettesének, a hibak kijavitasara javaslatot tesz.
Kisebb hibakat kijavitja, aprobb javitasokat elvégzi. Rendkiviili esetben feleldsségteljesen 6nalldan intézkedik.

3. A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

4. A kerti gépek eszk6zok rendben tartasa.
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5. Zarak, nyilaszardk, vizcsapok javitasa, sziikség estén cseréje.

6. Padok, székek, asztalok javitdsa, csavarok potlasa, hegesztése, padlab széklab dugodk, papucsok potlasa.

7. Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falujsag, karnisok, szemléltetd eszkozok elhelyezése.

8. Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitd testek burdinak cseréje, a villamos berendezések allapotanak ellendrzése.
9. A keritések, kapuk, nyilaszarok, butorok, udvari jatékok ellenérzése, sziikség szerinti javitasa, festése, rendszeres zarasa.
10. Az épiiletek eresz —€s csatorna rendszerének ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

11. Rendben tartja az iskola udvarat, bejaratat, és kornyékét. Vagja a flivet, nyirja a bokrokat, apolja a novényeket.

12. Télen végzi a ho eltakaritasat.

13. Feladata a kisebb dugulasok elharitasa, a csatorna tisztan tartasa, a konyhahoz tartozo zsirfogd rendszeres tisztitasa.

14. Futési idényben fiit.

15. Az iskola épiiletében 4 hémérot helyez el, napkdzben ellendrzi a hdmérsékletet, ennek megfeleldéen szabalyozza a fiitést.
16. Oda figyel az energiatakarékos fiitésre, idoben leallitja a fiitést, ha j6 az id6.

17. Minden reggel végig jarja munkateriiletét, ellendrzi a hdémérsékletet és a fitdtestek allapotat.

18. Naponta elvégzi a legionella fert6zés kockazat csokkentési javaslata szerint a 5; 12 ; 25; 35 mérési pontok 70°C fokos
vizzel torténd dtmosatasat heti rendszerességgel. Figyelmeztetd felirat elhelyezésérél gondoskodik a 1; 20; 23; 27; 39 mérési
pontokon.

19. Evente 1 alkalommal megmutatja az iskola dsszes dolgozojanak, hol lehet nyitni-zarni a gazt, vizet, villanyt.

20.A mérdorak allapotat naponta ellendrzi.

21. Hetente leolvassa a viz, villany és gazorat. Ha a fogyasztasban komoly eltérés mutatkozik, jelenti.

22. Felelds a biztonsagos mitkodésért, a balesetveszély azonnali jelentéséért, elharitasaért.

23. A javitasokhoz sziikséges vasarlasokat az intézményvezetdvel egyezteti, engedély alapjan vasarol.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a kdteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amelyre a kdnyvta-
ros illetve a munkakorhoz tartozdéan a munkaltatéi jogkor gyakorldja utasitast ad.

JOGKOR. HATASKOR:
Gyakorolja a munkakorre torvény altal biztositott jogokat, hataskore az iskola felszereléseire, épiileteire, miiszaki és egyéb
berendezéseire, udvarara, épiiletek el6tti kozteriiletre terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A pedagogusokkal, a vezetdkkel az onkormanyzat és az iskola dolgozoival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR:
Személyesen felelGs a feliigyeletére bizott intézményért balesetvédelmi, cstiszasmentesitési €s karbantartasi munkak tekinte-
tében.
Jelentési kotelezettséggel tartozik napi szinten az intézmény vezetdjének a meghibasodasokrol, balesetveszélyekrol.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Anyagi felelosség:
A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik. Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi sza-
balyokat betartani.
A munkakori leiras valtoztatasi jogat az igazgato fenn tartja.

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezéen elismerem, 1 példanyban
atvettem:
Kartal, ...........ooeovenenn. BV e hé..oviii nap

munkavallalo
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Takariték munkakori leirasa
A munkakdr célja: Az intézmény teriiletébdl a rdosztott rész takaritasa és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarité feladatai:

Naponta:

- A termek, szertarak takaritasa /soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas/.

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa /hetente egyszer/.

- A szemetes edények kiiiritése, ki és letdrlése, sziikség esetén fertotlenitése.

- AWC-kben fert6tlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy mindig legyen WC papir és kézmoso.

- Hetente, vagy sziikség esetén ennél gyakrabban tiszta tortilkoz6t helyez ki a mosddba, konyharuhat, kéztorl6t a neveldi
szobakban.

- A mosdok, szaniterek kimosasa, ,csapok, vezetékek, lampak. tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola elétti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesOpri, gyomtalanitja, télen, a jardan ho eltakaritast
végez. Napi munkaja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak, szertarak, szamitogépterem
¢és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarja, kulcsokat 6rzi. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettese enge-
délyével adhatja ki.

- Munkaiddben az épiiletet csak engedéllyel hagyhatja el.

- Az igyeletet a munkabeosztas és a killon igazgatoi utasitas szerint koteles ellatni.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
- po6khalozas minden helyiségben,

- aszemetes edények fertGtlenitése,

- acserepes viragok portalanitasa,

- az ajtok lemosasa,

- Oltdzdszekrények takaritasa, burkolat felmosésa.

- konyharuhak, torolk6zok, teritok mosasa

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa,

- atisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyodeszkozok beszerzése
parkettafényezés a tantermekben és irodakban,

- ablaktisztitas /sziikség szerint/

Evenként:

- Minden sziinetben /téli, 6szi, tavaszi, nyari/ nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggénymosas, ajtok,
ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6nt6zése,

- tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
- Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.
- Az udvar takaritasa teriiletfelosztas szerint.

Munkaidd: napi 8 6ra

Munkaidd beosztas az als6 tagozaton 3 takaritoval

Ugyeletes: 6.30 — 11.30-ig 15.00 — 20.00-ig ( 10 éra )
Valto: 11.30 .- 20.00-ig (8,50ra)
Délutanos: 14.30 — 20.00-ig (5,5 6ra )=24 ora

Munkaidé beosztas a felsé tagozaton 4 takaritoval
Délelétti tigyeletes: 6.00 — 13.00-ig 15.00 — 18.00-ig ( 10 ora)
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Délutanos: 12.40 — 20.00-ig ( 7 6ra 20 perc)=32 éra

A takaritd tovabbi feladatai:

- Ugyeleti idében gondoskodik az épiilet és az udvar folyamatos tisztasagarol. A mosdokat minden sziinetben ellenérzi,
fert6tleniti, takaritja.

- A fit és lany WC-ben reggel kinyitja az ablakot, tanitas utan pedig becsukja. Ordk alatt ellenérzi a WC-k tisztasagat,
sziikség esetén lehtizza, ha kell, elzarja a csopogd, nyitva maradt csapokat.

- Az el6teret naponta tobbszor, sziikség szerint felmossa, a szemetes kosarakat kitiriti.

- Neveldi mosdokat leellendrzi, sziikség szerint lemos, felmos, potolja a hianyzo WC papirt.

- Fennmarad6 id6ben sajat munkateriiletén a lehetdségekhez mérten takaritast végez.

- Rendszeresen atnézi az iskola bejaratat, udvarat, a szemetet dsszeszedi, soproget.

- Télen sopri, lapatolja a havat, szabadda teszi a bejarati részt és a jardat.

- Sziikség szerint a folyosot €s a 1épcsdhazat felsopri, felmossa.

- Ellendrzi, és zarja az iskola iires termeit.

- Fokozottan figyeli a berendezés biztonsagat, balesetmentességét. Meghibasodast rongalast azonnal jelenti a vezetdjének
szoban, vagy irasban.

Munkafegyelem:

- Koteles a munkahelyén pontosan és a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges allapotban megjelenni, munkajat a mun-
kavédelmi eléirasoknak megfeleléen végezni Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatot
vagy annak helyettesét.

Anvyagi felelGsség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, ezekért feleldsséget
vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet kdteles kdzvetlen felettesének je-
lenteni.

- Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen
tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Takaritdsra kijelolt teriiletei:
A munkakdri leiras el6lapja tartalmazza.

A balesetveszélyes, vagyonvédelem megdrzése szempontjabol fontos helyzeteket, eseményeket jelenteni koteles.

Atvétel igazolasa
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak 1 példanyat atvettem:

Kartal, ............ Vi hé............ nap

intézményvezetd alairasa
Kartal, ............ V. hé............ nap
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