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1. ALTALANOS RESZ

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE, TELEPHELYE

1.1.1.A koltségvetési szerv megnevezése:

Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Roviditett neve: Széchenyi-iskola
1.1.2.A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német
nyelven:
Grundschule Széchenyi Istvan von Obergalla
1.1.3.A koltségvetési szerv székhelye:
2800 Tatabanya, Szent Istvan utca 47-53.

OM azonosito jele: 201292

Adészama: 15834508-2-11

Szamlaszama: 11740009-15834508

KSH statisztikai szamjele: 15834508-8520-372-11

MikSdbs: b szdrna: KED {14 | 504-7./ 2016,

MUkddési engedély szama: KE-06 / HAT / 3840-2 / 2019.
Mikodési engedély kelte: Tatabanya, 2019. december 4.
Telefonszama: 34/511-858, 34/511-859

Internet és e-mail cime: www.szechenyi-tbanya.sulinet.hu

ogalla@szechenyi-tbanya.sulinet.hu

Bélyegzd lenyomata:


http://www.szechenyi-tbanya.sulinet.hu/
mailto:ogalla@szechenyi-tbanya.sulinet.hu

Alapité okirat szama, kelte: 2/2019., 2019. november 18.
Hatalyba lépése: 2019. november 27.

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
0SSZEFUGGO RENDELKEZESEK
1.2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
2016. szeptember 1.
1.2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,
megszuntetésére jogosult szerv megnevezése:

Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Székhelye: 2800 Tatabanya, Szent Istvan ut 21.
1.2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

Klebelsberg Intézményfenntarté | 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-
Kézpont 46.

1.3. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYIiTASA, FELUGYELETE
1.3.1.A koltségvetési szerv iranyitd szervének / felugyeleti

szervének megnevezése:

Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete
Székhelye: 2800 Tatabanya, Szent Istvan ut 21.

1.3.2.A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:




Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Székhelye: 2800 Tatabanya, Szent Istvan ut 21.

1.4. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

1.4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: altalanos iskolai nevelés-

oktatas (a nemzeti koznevelésrol szélé 2011. évi CXC.

torvény)

1.4.2.A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi

szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

852010

Alapfoku oktatas

1.4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. c) pontja
szerint altalanos iskolai nevelés-oktatas; d) pontja szerint a
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (német
nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas); s) pontja szerint a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulék ovodai nevelése és iskolai nevelése-

oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral kizdk).

1.4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati

funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati

funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

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

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1—4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kbznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
oktatasaval 0sszefuiggdé mikddtetési feladatok




092111 Koznevelési  intézményben  tanulok  nappali  rendszeri
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényil tanuldk nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5—8. évfolyamon

092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggé mikodtetési feladatok

1.4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Tatabanya varos kozigazgatasi terllete és szabad kapacitas esetén

Komarom-Esztergom és Fejér megye terulete.

1.5. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

1.5.1.A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

1.5.2.A

Az intézmény vezetdjét a Tatabanyai Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete palyazat Utjan, 5 éves hatarozott
idére a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény 67-68. §-ai,
83. § (2) bekezdése, a pedagdgusok elébmeneteli rendszerérdl és a
koézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIl. toérvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013.
(VI11.30.) Korm. rendelet 21.-26. §-ainak értelmében bizza meg, illetve
menti fel. Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatéi jogokat a

nemzetiségi dnkormanyzat elnéke gyakorolja.

koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek

jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | Kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi

XXXIII. térvény

munkaviszony Munka Torvéenykonyverdl szold 2012. eévi .

torvény

megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény




vallalkozas jellegl | Polgari Torvenykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény
jogviszony

1.6. A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1.6.1.A kdznevelési intézmény tipusa: altalanos iskola
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A nemzeti koznevelésrél sz6élo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. c) pontja
szerint altalanos iskolai nevelés-oktatas; d) pontja szerint a
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa (német
nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas); s) pontja szerint a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk oOvodai nevelése és iskolai nevelése-
oktatasa (egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizdék).
Gazdalkodasaval 6sszefligg6 jogositvanyok:
Az intézmény oOnallé koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel
rendelkezik.

1.6.2.A feladatellatasi helyenként felveheté6 maximalis gyermek-

és tanulolétszam:

maximalis
o ) tagozat
feladatellatasi hely megnevezése o gyermek-,
megjelolése
tanulolétszam
FelsGgallai Széchenyi Istvan Altalanos o B
also és fels6 336
Iskola
Felsdgallai Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai o B
) ) ) | also és fels6 336
nevelése-oktatasa (német nyelvoktatd
és bovitett nyelvoktatd nemzetiségi
nevelés-oktatas)
Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola also és fels6 14
a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt
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nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai nevelése-oktatasa
(egyéb pszichés fejl6édési zavarral
klzd6k)

1.6.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus evfolyamok szama

1 | altalanos iskola 1 — 8. évfolyam

1.6.4.A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

. vagyon feletti | az
ingatlan _ _
_ o rendelkezés joga | ingatlan
ingatlan cime helyrajzi
) vagy a vagyon | funkcidja,
szama o o
hasznalati joga célja

Tatabanya
Megyei Jogu
Varos
Onkormanyzata
L 2800 Tatabanya, 406/1: 404 100 % tulajdoni | altalanos
Szent Istvan utca 47-53. arany, iskola
vagyonkezel6i
jog: fenntartd,
hasznalati jog:

intézmény

1.7. ZARO RENDELKEZESEK
ol lapitdoki 2016, o1 5481 kellalkal ;

Jelen alapito okiratot 2019. november 27. napjatdl kell alkalmazni.
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1.8. JOGSZABALYI VONATKOZASOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

326/2013. (VIIl. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kOdznevelési intézmeények névhasznalatarol

52/2013. (Il. 25.) kormanyrendelet a Klebelsberg Képzési Oszténdijrol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
és alkalmazasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2011. évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
501/2013. (XII. 29.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarél szold

2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezésének veégrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremikodok kijelolésérdl

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagoégus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Iranyelvek a sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasahoz (2020)



A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve (2020)

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

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A mindenkori torvény Magyarorszag kdzponti kdltségvetéseérol.

A mindenkori tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendelet
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2. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS
ISKOLA BEMUTATASA

¢ Nyolc évfolyamos altalanos iskola.

¢ Rendelkezésére all 14 tanterem, tornaterem, technikai mahely, informatika terem
és nyelvi labor, a csoportbontas céljara szolgalé kisebb méreti terem.
Rendelkezésére all tovabba az ebéd|b és a talalékonyha.

¢ Német nemzetiségi oktatast-nevelést folytat ,A nemzeti és etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve” alapjan.

¢ A német nemzetiségi oktatast

- nyelvoktatd kisebbségi-nemzetiségi oktatas,

kétryelvii kisebbségi oktatds.
—anyanyehi-oktatasformaban-szervezheti meg.
¢ A nemzetiségi osztalyok — igény szerint — kis létszamu csoportonként is
muakodhetnek.

¢ Az iskola élén igazgato all, akinek munkajat két igazgatdhelyettes segiti.

¢ Azokban az ugyekben, amelyek az egész iskolat érintik, az iskola nevelbtestilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban — az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar, egy pedagdgiai asszisztens, egy
oktatastechnikus, egy gazdasagvezetd, egy gazdasagi Ugyintéz6, ezen kivul 5 f6

technikai dolgozé (4 f6 takarito és 1 f6 faté-karbantartd, gondnok) mikodik.

Feladata:

Az altalanos iskolai alapfoku nevelés-oktatas soran a tanulét érdeklédésének,
képességének megfeleléen felkésziti a kdzépiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre. A neveld és oktatd munka két tanitasi nyelven,
magyarul és németul folyik.

Pedagdgiai programja szerint biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerl nevelését,
képzését, miivel6dését a csaladdal valé szoros egyuttmikodéssel. Sokoldalu
tevékenységgel megteremti a kozéleti nevelés lehetéségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

Feltarja az 6évoda és az iskola egymasra épulésének madjait, gondoskodik a
tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldok képességének maximalis kibontakozatasarol,
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ellatja a gyermek-és ifjusagvédelemmel dsszefliggé feladatokat, felkésziti a tanuldkat

a tovabbtanulasra.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. AZ INTEZMENY JOGKORE, GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
JOGKORE

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény 6nallo koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetése alapjan Onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezet6i feleléssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait részben az intézmény a székhelyén latja
el, a Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten belul 6nallé bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggb kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa
nélkul nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja.

A Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a Tatabanyai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat kdzott kotdtt megallapodas értelmében az intézmény
székhelyét képezd épuletet, a telket és a feladatellatdshoz szikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar
szerint hasznalatra a Telepllési Onkormanyzat 2016-ban 10 évre a Nemzetiségi
Onkormanyzat ingyenes hasznalataba adta. Az intézmény altal vasarolt targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

A Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a Tatabanyai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat kdzott 1394/2018. iktatdszamu, 2018. junius 18. napjan
kelt vagyonkezelési szerz6dés értelmében az intézmény székhelyét képezb éplletet,

a telket és a feladatellatashoz szikséges ingdsagot (berendezéseket,
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felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) a Teleplilési Onkormanyzat
2018-ban a Nemzetiségi Onkormanyzat vagyonkezelésébe adta.

A Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat ezt kdvetéen az intézmény
székhelyét képez6 épuletet, a telket és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar
szerint hasznalatra a Nemzetiségi Onkormanyzat 2018-ban hatarozatlan idére a
Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola ingyenes hasznalataba adta.

A Nemzetiségi Onkormanyzat az éltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem
idegenitheti el, illetve nem terhelheti meg.

Az iskolai feladatok ellatasanak zavarasa nélkul, a tanitasi idén kivul, a Nemzetiségi
Onkormanyzat a hasznalat targyat képez6 ingatlant — az Altalanos Iskolaval térténé
egyeztetést kovetben — oOnkormanyzati, egyéb helyi kozosseégi, kulturalis
rendezveények lebonyolitasa céljabdl téritésmentesen hasznalhatja.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
Fenntartébnak és a Tulajdonosnak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
igazgatd az alaptevékenyseg sérelme nélkul jogosult bérbe adni vagy egyéb modon

hasznositani.

3.2. AZINTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd
latja el.

Az intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadodkat terhel$ jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetbje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek.

Ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6irdanyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol

jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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4. AZ INTEZMENY VEZETES| SZERKEZETE, A VEZETOK
KO6zOTTI FELADATMEGOSZTAS

4.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE (SZERVEZETI DIAGRAM)

SZERVEZETI FELEPITES

INTEZMENYVEZETO

[ INTEZMENVEZETO-HELYETTES J [ INTEZMENVEZETO-HELYETTES ] { GAZDASAGI VEZETO J

/

FELSOS
MUNKAKOZOSSEG

ALSOS RENDSZERGAZDA
MUNKAKOZOSSEG

NEMET NYELVI MATEMATIKA TERMESZET- K OLATITKAR
MUNKAKOZOSSEG INFORMATIKA TUDOMANYOS & )
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG — GAZDASAGI
0GYINTEZO
MAGYAR NYELVI TESTNEVELES NAPKOZIS PEDAGOGIAI
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG TANULOSZOBAS ASSZISZTENS
e MUNKAKOZOSSEG

I

TECHNIKAI
DOLGOZOK

4.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTTI EGYUTTMUKODES,
KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas formai:
¢ személyes megbeszélés, tajékoztatas,
+ telefonos egyeztetés, jelzés,
¢ irasos tajékoztatas,

¢ értekezlet.

A szervezeti egységek egyuttmiikodésének szinterei
¢ vezetdi értekezlet,
¢ tantestuleti értekezlet,

¢ munkakdzosségi értekezlet,
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¢ alkalmazotti értekezlet.

4.3. MAGASABB VEZETOI ES VEZETOI MEGBIiZASOK, MAGASABB VEZETOI
MUNKAKOR

Magasabb vezet6i megbizasnak minésul:
¢ azintézmeényvezetdi (igazgatdi) megbizas,

¢ az igazgatohelyettesi megbizas,

Magasabb vezet6i munkakornek mindsul:

¢ gazdasagi vezetdi megbizas.

Nem jogszabalyon alapuld vezet6 beosztas iranyitas szempontjabdl:
¢ szakmai munkak6zosség-vezeto,
¢ gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

¢ intézmeényi tiz-, baleset- és munkavédelmi felelés.

4.4. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK

Intézményvezetd jogkore:
utalvanyozas,
kotelezettsegvallalas,
teljesités igazolasa,

kifizetés engedélyezése,

*® & & oo o

bankszamla feletti rendelkezési jog.
Intézményvezet6 helyettes jogkore:

utalvanyozas,

kotelezettségvallalas,

teljesités igazolasa,

kifizetés engedélyezése,

® & & oo o

bankszamla feletti rendelkezési jog.
Gazdasagvezeto6 jogkore:
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¢ ellen6rzési jog,
¢ peénzugyi ellenjegyzés,
¢ pénztarellenérzés.
Gazdasagi ligyintézé jogkore:
Konyvel6i feladatokra vonatkozoan
¢ Kkonyvelés,
¢ rogzités.
Pénztarosi feladatokra vonatkozoan:
¢ teljesités igazolasa,
¢ pénztar kezelése.
Munkaugyi feladatokra vonatkozoéan:

¢ érvényesités.

45. A GAZDASAGI EGYSEG ES AZ |ISKOLAVEZETES KOzOTTI
MUNKAMEGOSZTAS, MUNKAUGYI MUNKAFOLYAMATOK

Jogviszony létesitésével kapcsolatban:

1. Aziskola az alabbi dokumentumokat bekeéri
személyi igazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ-kartya fénymasolata
munkakonyv, OEP-igazolvany (rézsaszini), egyéb jogviszony igazolas
iskolai végzettségek dokumentumainak fénymasolata
legutolsé munkahelyrél igazolas
lakossagi folydszamla szama
telefonos elérhetdség

2. Fenti dokumentumokat az iskola bekuldi a munkatgyi eléadénak

3. Az igazgato megallapitja az uj dolgozé jaranddsagait

4. A dokumentumok alapjan a munkaugyi el6éado rogziti a munkavallalét a KIRA-

ban
5. Az intézményben kinyomtatédsra kerulnek a felvétel dokumentumai

6. Ellendrzés utan az igazgato hitelesit a KIRA-ban.

Jogviszony médositasaval kapcsolatok iratok
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1. Kotelezd béremelés esetén munkalgyi eléadd névsort kild a KIRA-ban
szerepl6 bérekrdl, melyet igazgato uj bérre javitva visszakuld e-mailen.
2. Javitott névsor alapjan munkaugyi el6adoé berdgziti a valtozasokat.

3. lgazgato hitelesiti.

Jogviszony megszuntetd irat, Szabadsag-elszamoldlap kitoltése
1. Igazgatd e-mailen értesiti a munkalgyi el6adét a megszuntetésrol
(megsziinés datum, megsziinés maédja)
2. Munkaulgyi el6ado elkésziti a KIRA-ban az iratokat

3. lgazgaté hitelesit

Megbizasi dijak szamfejtése
1. Oraaddk: e-mailben az iskola elkiildi a havi tényleges 6raszamot a munkaiigyi
el6adonak
2. Munkaugyi el6add szamfeiti.
3. A szamfejtett dijakat e-mailben elkilldi az igazgatonak

4. lgazgato alairas utan elkuldi utalasra.

Tulmunka, helyettesités szamfejtése
1. Az igazgaté-helyettes a napldk alapjan elkésziti a tulmunkakimutatast
2. Az igazgato alairasa utan elkuldi a munkaugyi eléadonak
3. Az 6sszegek szamfejtése megtorténik a KIRA-rendszerben

4. lgazgato ellenérzi a listat.

Munkabajaras koltségeinek szamfejtése

=

Utnyilvantartas elkiildése munkaiigyi eléadénak

2. Ennek alapjan szamfejtés KIRA-ban

3. A szamfejtett 6sszeg elkilldése e-mailben az igazgaténak
4

. lgazgat6 alairasa utan utalas

Erzsébet-utalvany rogzitése
1. Névsor alapjan munkaulgyi el6adoé rogziti a KIRA-ban

2. lgazgatd ellenérzi a KIRA-rendszerben
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Erzsébet-utalvany megrendelése

1. Munkaugyi eléadé minden hoénapban elklldi e-mailben az igazgatonak az
aktualis névsort
2. A jovahagyott lista alapjan megrendeli az Erzsébet-utalvanyokat

3. Az alairt atvételi elismervény masolata alapjan rogziti a KIRA-rendszerben

4.6. AZINTEZMENYVEZETO

A koznevelési intézmény vezetdje felel:

*® & o o

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,

a pedagogiai munkaert,

a nevelbtestulet vezetéséert,

a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

muikodéseéhez szukséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti, nemzetiségi és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvedelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddd
feladati koordinalasért,

a neveld és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

az intézmeényi tanaccsal, az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, szll6i szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmikodéseért,

a tanulé- és gyermekbaleset megelbzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaeért és betartatasaért.

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, vezeti a—az
onallé koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezd kodznevelési
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intézményt, felelés a kodznevelési intézmény pedagdgiai, gazdalkodasi és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

¢ dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beluli hataskori és
egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

¢ felel6s az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséert,

¢ jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot,
a helyi tantervet, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves
munkatervet,

¢ képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé ugyekben.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kuls6 szakeértével torténd ertékelése céljabdl.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelbtestilet és amennyiben szulbi
k6zosség igenyli, a szulbk kozossege a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezetd munkajanak
ellen6rzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe

veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
tandérak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult

meghatarozni.

A korabban legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgoz6 pedagogus ,cimzetes
igazgatoi” cimben és potlékban részesll, amennyiben intézményvezetdi
megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetéen tovabbra is a korabban altala
vezetett intézményben marad alkalmazasban. A podtlek meérteke a volt
intézmeényvezet6 korabbi vezet6i potlékanak huszonot szazaléka.

Felel tovabba:
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¢ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéeért;

¢ az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

¢ a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért,
annak hitelességéert;

¢ az intézmeény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelIményeinek érvényesitéséert;

¢ a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek O0sszhangjaért;

¢ az intézmeényi szamviteli rendért;

¢ a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a bels6
ellen6rzés megszervezéséeért és hatékony mikodéséeért;

¢ az intézmény ellen6rzési, meéreési, értékelési és belsd ellenbrzési, onértekelési
rendszerének mikodtetéseéert;

¢ a pedagogus kozéptavu tovabbképzeési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

¢ a kozoktatasi intézmények informaciés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
koézérdekl informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

¢ a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvedelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

¢ ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

¢ szervezi és ellenb6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését;

¢ a nevelbtestlleti értekezlet, az alkalmazotti koz0sség értekezlete el6készitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

¢ szakmai értekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz  szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabdl, és gyakorolja az
intézményben a vezetési funkcidkat;

¢ aziskola Pedagdgiai Programja megvalodsitasanak iranyitasa és szervezeése,
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a neveld, oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, koordinalasa;

az intézmeény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa;

az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziukséges
személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyuttmikodés, a diakonkormanyzattal, illetve a szuléi szervezetekkel vald
egyuttmikodés;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a
Pedagodgiai Program megvaldsitasahoz szukséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;

gyakorolja a munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

el6késziti a koznevelési intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogokat,
kifizetést engedélyez, rendelkezik a bankszamla felett;

a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiléndésen
az intézmeény altal a tanuldi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefuggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

az intézmény gazdasagi muikodésének iranyitasa, bels6é ellendrzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

kialakitia és mikodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — az intézkedési jogkorén kivul esé — intézkedések megtételét;
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eleget tesz a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségének a
koézalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoériiményeire vonatkozo
kerdésekben;

ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddéan a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fennallasardl és esedékességérél, gondoskodik a vagyonnyilatkozat &rzésérdl,
szukseég esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

teljes korlen keépviseli az intézményt kulsé szervek el6tt, de a keépviseletre
meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

Osszeférhetetlenség megallapitasa;

munkavégzéssel jaro tovabbi jogviszony engedélyezése;

kartéritési eljaras inditasa;

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megszintetése, athelyezés, atiranyitas;
ellatja a palyaztatoi feladatokat;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, elbiralja benyujtott palyazatokat;

kinevezés elbkészitése, illetmény, potlékok megallapitasa, munkakdri feladatok
meghatarozasa;

a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitése;
jogszabalyon alapuld, valamint egy honapot el nem ér6 egyéb fizetés nélkili
szabadsag engedélyezése;

nem jogszabaly alapjan jaré tartés (egy honapot elérd) fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése;

intézményi forrasokat is felhasznalé tanulmanyi szerz6dés megkotése;
teljesitményértékelés, mindsités;

elismerés, jutalmazas;

fegyelmi eljaras meginditasa;

szabadsag és a tanulmanyi szabadidd-kedvezmények igénybevételének
engedélyezése;

belfoldi kiklldetés engedélyezése;
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¢ kotelez6 6raszamon fellli rendszeres és nem rendszeres tanitas, foglalkozas
elrendelése (tulmunka, helyettesités);

¢ nem utasithaté azokban a feladatkdrokben, amelyeket az Nkt. hataroz meg;

¢ ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhazott — feladatokat.

4.7. AZIGAZGATO SZAKMAI, VALAMINT ALTALANOS HELYETTESE

Az iskola igazgatéjanak altalanos szakmai helyettese az altalanos

igazgatéhelyettes.

A helyettesitést a kdvetkez6k szerint latja el:

¢ Az igazgaté akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket az igazgatd sajat hataskorében tart fenn.

¢ Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a fenntartott Ggyekben a helyettesitést az

igazgato rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kivdl:
¢ Gondoskodik a beszamolok és elemzések el6készitésérdl, javaslatot tesz az éves
munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok megvaldsitasat.

¢ Iranyitja és dsszefogja az iskola belsé tovabbképzését.

4.8. AZINTEZMENYVEZETO ES HELYETTESEI KOZTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezetd

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
¢ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,

¢ atantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kulonosen:

¢ az 1-8. évfolyam szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,
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¢ azon belul a magyar, német nyelv, torténelem, etika, osztalyfonoki tantargyak
fellgyelete,
a német, a magyar és a felsés munkak6zdsség iranyitasa,
a gazdasagi feladatok ellenérzése, iranyitasa,
az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartas,
a szuléi munkakozosséggel valoé kapcsolattartas.

¢ a nevelbtestulet vezetése, a neveld- és oktatobmunka iranyitasa,

¢ a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellendrzése,

¢ az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
didkdnkormanyzattal, a szul6i szervezettel, a szakszervezettel és a
kozalkalmazotti tanaccsal valé egyuttmikaodeés,

¢ szervezi, ellenérzi és iranyitja az 6vodakkal a kapcsolattartast,

¢ azintézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellenérzése,

¢ diakdnkormanyzat muikodésének segitése, az évi rendes diakkdzgydlés
megszervezése (beszamolas az el6z6 diakgyulés ota eltelt idészak munkajardl),

¢ ellenérzi az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyluttmikddik a
nevelési tanacsadoéval, védénbvel,

¢ fogadja a tanitasi gyakorlatra kiklldétt féiskolai hallgatdkat,

¢ a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok

iranyitasa.

Az intézményvezetd-helyettesek

Jogallasa:

¢ Az intézményvezetb-helyettest vezetd beosztassal az intézmény vezetbje — a
nevelbtestulet véleményének kikérésével — bizza meg 5 évre hatarozott idére.

¢ Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Vezetébeosztasat a
jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény vezetdje vonhatja vissza.

¢ Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl

rendszeresen beszamol.

Az altalanos intézményvezeté-helyettes
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Ellatja:

¢

az intézményvezetd altalanos helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén
korlatozott jogkdrben, el nem halaszthaté ugyekben; tartos akadalyoztatas esetén

kulon munkaltatoi intézkedés szerint.

Az intézményvezet6-helyettes I.

Ellatja:

¢

az intézményvezetd helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén korlatozott

jogkorben, el nem halaszthatd Ugyekben; tartos akadalyoztatas esetén kulon

munkaltatoi intézkedés szerint.

Feladata kulonosen:

¢
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az 1-8. évfolyamon a szakmai munka szervezésének, iranyitasanak és
ellenérzésének a segitése,

a matematika, testnevelés, informatika, ének, technika tantargyak feligyelete,

az alsés, a matematika-informatika és a testnevelés munkakézosség iranyitasa,
az adminisztraciés munka iranyitasa és ellenérzése.

kézremikodik a tanligyigazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
feladata kilondsen a pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztraciéo bonyolitasa,
iranyitasa, ellenérzése,

a statisztikai jelentések elkészitése, KIR-adatszolgaltatas lebonyolitasa,

az els6 osztalyosok beiratasanak megszervezése, ellenérzése,

végzi, ill. ellendrzi az els6 osztalyosok felmeéréseét,

iranyitja a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat,

elbkésziti, iranyitja és ellendrzi az orszagos kompetenciaméreés iskolai feladatait,
egyuttmikodik a szakmai munkakdzossegekkel,

elb6késziti az iskolai tanitasi 6ran kivali megmozdulasokat, nyari taborozasokat,
kirandulasokat, tanulmanyi versenyeket,

koordinalja az iskolai egészségvédelmi munkat,

gondoskodik a helyettesitésrél, elkésziti a tobblettanitdssal kapcsolatos

elszamolasokat.
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Alairasi jogkore:

¢

¢

also és felsé tagozatos naplok,

fakultaciés naplék (1-8. évfolyam).

Az intézményvezet6-helyettes Il

Ellatja:

¢

az intézményvezetd helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén korlatozott

jogkorben, el nem halaszthaté Ugyekben; tartos akadalyoztatas esetén kulon

munkaltatoi intézkedés szerint.

Feladata kulonosen:

¢
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az 1-8. évfolyamon a szakmai munka szervezésének, iranyitdsanak és
ellenérzésének a segitése,

a természetismeret, kornyezetismeret, biolégia, foldrajz, fizika, kémia, rajz
tantargyak feligyelete,

a napkozi otthoni és tanulészobai neveldmunka iranyitasa,

a természettudomanyos és a napkodzis-tanulészobai munkak6zosség iranyitasa,
az adminisztraciés munka iranyitasa és ellenérzése.

kozremikodik a tanugyigazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
feladata kiléndsen a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio bonyolitasa,
iranyitasa, ellenérzése,

a statisztikai jelentések elkészitése, KIR-adatszolgaltatas lebonyolitasa,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
diakonkormanyzat mikodésének segitése,

iranyitia az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyuttmikodik a
nevelési tanacsadoval, védénbvel,

szervezi a fogado orakat, szul6i értekezleteket;

egyuttmikodik a szakmai munkakozosségekkel,

elbékésziti az iskolai tanitasi 6ran kivali megmozdulasokat, nyari taborozasokat,
kirandulasokat, tanulmanyi versenyeket,

koordinalja az iskolai kdrnyezetvédelmi munkat,
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¢ gondoskodik a helyettesitésrdl, elkésziti a tobblettanitassal kapcsolatos

elszamolasokat.

Alairasi jogkore:
¢ also és fels6 tagozatos naplok,

¢ fakultaciés naplok (1-8. évfolyam).

Szakmai munkako6zosség-vezetd

Jogallasa:

¢ megbizasat a szakmai munkak6zosség kezdemeényezésére az intézmenyvezet6tol
kapja;

¢ a megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint 5 évre hatarozott idére
szol, az intézményvezetd vagy az iskolai nevelbtestilet kétharmadanak

kezdeményezésére a régi megbizas visszavonhato, uj megbizas adhaté.

A szakmai munkako6zosség-vezetok megbizasanak elvei az intézményben:
¢ legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenyseég,

¢ a nevelbtestilet altal elismert tekintély,

¢ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

¢ jO szervezb, iranyitd és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

¢ az intézményvezetd szakmai, mddszertani segitéje legyen.

Feladata kulonosen:

¢ az iskola vezetésének szakmai, mddszertani kérdésekben torténd segitése
érdekében a munkak6zosség munkajanak megszervezése és iranyitasa;

¢ a szakmai munkakozosseg dontési és véleményezési jogkorébe tartozoé ugyek
kiemelt kezelése;

¢ a munkakozosseég szakterlletét érintd javaslatok kidolgozasa;

¢ a munkakozosség részvételének elbkészitése az iskola szakmai munkajanak —
éves terv szerint folyé — belsé ellenérzéséhez;

¢ a pedagogusok szakmai segitésével kapcsolatos lehet6ségek kidolgozasa és

gyakorlati megvaldsitasa;
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évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;
helyi tanterv, id6tervek elkészitése;

szakmai ellendrzés végzése: oralatogatasok, adminisztracio;

.
.
.
.
¢ orszagos és helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;
¢ tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

¢ javaslattétel eszkdz-és konyvtarfejlesztésre;

¢ szakszertar gondozasa;

.

pedagogusértékelésben valé kozremikodés.

Az iskolai vezetés munkajat az intézményvezetéhoz kozvetlenil beosztott 3 f6
neveld oktaté munkat kozvetleniul segité dolgozo (1 fé iskolatitkar, 1 fé
pedagégiai asszisztens és 1 f6 rendszergazda-oktatastechnikus), valamint 5 f6

egyéb dolgozoé (4 f6 takaritd és 1 6 fiit6-karbantartd, gondnok) segiti.

Az intézmény vezetbinek és beosztott dolgozdinak a részletes feladatait a munkakori

leirasok hatarozzak meg.

4.9. BEOSZTOTT KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASA, FELADAT- ES
HATASKORE

Jogallasuk
Felettuk
¢ munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja,

¢ a kozvetlenul gyakorolhat6 jogkort a kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.

Feladatuk

¢ A pedagdégusok jogait és kotelezettségeit a 2011. évi CXC. a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény 62-63. §-a hatarozza meg. Feladataikat az intézmény
Pedagogiai Programja és az annak részét képez6 iskolai helyi tanterv alapjan
latjak el.
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Kllén megbizasaik:

osztalyfénoki, munkakozosség-vezetbi, diakonkormanyzatot segitd, baleset- és
munkaveédelmi, tlzvédelmi felel6si, gyermek- és ifjlusagvédelmi felel6si,
szakkorvezetdi, nyari taborvezet6i megbizas.

Nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité dolgozdék (iskolatitkar, pedagogiai
asszisztens, rendszergazda-oktatastechnikus):

Felettik a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkajukat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak és
ellenérzik.

Feladatuk minden olyan feladat felel6sségteljes és 6nalld elvégzése, amelyet
munkakari leiras vagy feletteseik tgykorikbe utalnak. Feleldsek a munkakdrikbe
tartozd tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok hataridén bellli
érdemi elintézéséeért, veégrehajtasaért, amelyrél kotelesek feletteseiknek
beszamolni.

Ismerniuk kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést,
amely a munkavegzésukhoz szukséges.

Gazdasagi dolgozé (gazdasagi ligyintézo):

Felette a munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Munkajat az intézményvezet6 és a gazdasagi vezet§ iranyitja és ellenérzi.
Feladata minden olyan Ugy felel6sségteljes és dnalld intézése, amelyet munkakori
leiras vagy felettese ugykoérikbe utal. Felelés a munkakérébe tartozo
tevékenységekért, a vezeték altal megszabott feladatok hataridén bellli érdemi
elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl koteles feletteseiknek beszamolni.
Ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést,
amely a munkavégzéséhoz szukseges.

Technikai alkalmazottak (takaritok; flit6-karbantarté, gondnok):

Felettik a munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Munkajukat az intézményvezet6 iranyitja és ellenérzi.

Feladatuk minden olyan feladat felel6sségteljes és 6nallo elvégzése, amelyet
munkakori leiras vagy feletteseik Ugykorukbe utalnak.

Munkajukat legjobb tudasuk szerint, a felettesuk utasitasai alapjan, a
munkavédelmi és biztonsagi el6irasok betartasaval, a vonatkozé szakmai

szokasoknak megfeleléen végzik.
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4.10. ADHATO TERMESZETBENI JUTTATASOK

Ha a munka a ruhazat nagymértékl szennyez6désével vagy elhasznaldédasaval jar,
vagy a munka jellege megkivanja a kozalkalmazott a munkakorének megfeleld
munkaruhara jogosult. Ezek a munkakorok az alabbiak:

fizikat, kémiat, technikat tanito tanar

testneveld tanar

fat6-karbantartd, gondnok

takarito.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
Amennyiben a dolgozénak a kihordasi idén belul megszinik a munkaviszonya, ugy a

munkaruhat koteles visszaszolgaltatni, vagy megvaltani annak idéaranyos részét.

Az intézmény minden dolgozojat étkezési utalvany illeti meg, az intézményvezet6
dontése alapjan és az intézményvezetd dontésének megfeleld 6sszeg keretében. Az
étkezési utalvanyokat minden hénapban a fizetési jegyzékkel egyidejiileg adja at az
iskolatitkar. Az étkezeési utalvanyokkal valé elszamolas rendjét az iskola gazdalkodasi

szabalyzatai tartalmazzak.

Azon dolgozoknak, akik nem Tatabanya koézigazgatasi terlletén laknak, az iskola

tamogatja a bejaras koltségeit a torvényben meghatarozott mértékben.

Az iskolatitkar az Ugyintézési feladatok lebonyolitasa, zavartalansaga érdekében
utikoltség téritésben részesul a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyéni

utnyilvantartas alapjan.

4.11. HELYETTESITESI REND

Az intézmény igazgatojanak és helyettesének akadalyoztatasa esetén:

¢ Az iskola igazgatdjat tavollétében szakmai Ugyekben és a pénzigyi feladatok
tekintetében az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

¢ Az igazgatd és helyettesei kivételes egyideji akadalyoztatasa esetén a

helyettesité megbizasardl az igazgaté gondoskodik.
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¢ Az intézményvezetd és helyettesei egyideji akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést a fels6s munkakdzosség-vezetd, majd pedig az alsés
munkakozosség-vezet6 latja el.

¢ A vezetdk helyettesitésében kozremikoddnek a tanitas elétti felugyeletet ellatd
tanarok, valamint a délutani napkoézis foglalkozasok alatt dolgozé neveldk. A
vezetbk tavollétében a napkdzis foglalkozasok ideje alatt a napkdzis pedagogus
jogosult és koteles a helyettesitésre, a felelés dontések meghozatalara.

¢ A helyettes tartés tavolléte esetén a feladatellatas kildon intézkedés szerint
torténik.

¢ Az iskola igazgatdjanak tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti
rendjéhez igazodik.

¢ Az igazgatd akadalyoztatasa esetén gazdasagi, pénzugyi kérdésekben a
helyettesiték a gazdasagvezetd véleményének kikérése mellett csak az

igazgatdhelyettesek lehetnek.

A vezetd, illetve a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi

eléirasok:

¢ a helyettes csak a napi, a zOkkenémentes mikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettesek helyett,

¢ a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakari leirasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Ugyekben

nem donthet.

4.12. ALAIRASI JOGKOR

¢ Az iskola nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. Egyeduli alairdékent
ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkivuli eseményre vonatkozé Ugyiratokat az igazgatdhelyettesek

valamelyike irja ala.
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¢ Az iskolatitkar jogosult a tanuldknak kiadott magyar nyelvl iskolalatogatasi

igazolas alairasara.

¢ Cégszerl alairasra az intézményvezet6, az intézmeényvezetd-helyettesek és az

iskolatitkar kozul barmelyik két személy egyuttesen jogosult.

5.A  NEVELOTESTULET, AZ  ALKALMAZOTTI
ERTEKEZLET, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. NEVELOTESTULET

A nevelbtestulet vezetdje az intézményvezetd.

Tagja: az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, az iskola valamennyi

pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

A nevelétestilet dontési jogkorébe tartozik:

¢

® & & &6 o o oo o

L 4

az intézményi Pedagdgiai Program, a helyi tanterv és modositasanak elfogadasa,
az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elfogadasa és médositasa,

az iskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa,

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa,

az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitasa a szakmai munkak6zosségek
véleményének kikérésével,

a tankoényvtamogatas felhasznalasanak maodjardl térténd dontéshozatal a szildi
szervezet és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 06sszefliggé
szakmai vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.
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A nevelbtestiulet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

¢ a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

¢ az egyes pedagogusok kuldn megbizasainak elosztasa soran,

¢ az intézményvezetl-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elétt,

¢ az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

¢ az osztalyozo, kulonbozeti és javitovizsgak kovetelményeinek meghatarozasanal,

¢ az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésénél,

¢ kilon jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelétestiilet a tanuldk fegyelmi lgyeiben valé dontési jogkorét az erre a

célra létrehozott fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

A nevelbtestilet 6sszehivasa

¢ évente haromszor: tanévnyitd, félévi és évzard nevelbtestileti értekezlet,

¢ havonta egy alkalommal munkaértekezlet,

¢ évi két alkalommal nevelési értekezlet céljabdl torténik.

¢ Az intézményvezetd hozzajarulasaval szikség esetén az intézményvezetd-
helyettesek a vezetésikhoz tartozé pedagogusok részére alsé tagozati, felsé
tagozati, napkozis-tanuldészobai, illetve munkakozosségi értekezletet hivhatnak

ossze.

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé lugyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

¢ A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a nevelbtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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¢ Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestulet feladatkorébe
tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
¢ A nevelbtestulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre,
- az iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra.
¢ A nevelbtestulet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- Pedagdgiai Program elfogadasa,
- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa.
¢ A nevelbtestulet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:
1.) dontési jogkorét:
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
- anevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
- a Hazirend elfogadasa;
- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
- a tanuldk fegyelmi Ggyeiben val6é dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa;
- az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal
O0sszefuggd szakmai vélemény kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

2.) Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben,

- atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

- az egyes pedagogusok kuldn megbizasainak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
el6tt,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

- mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.



37

3. Javaslattételi jogkdrét — a nevelési-oktatasi intézmény mikodosével
kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

¢ Amennyiben a nevel6testilet dontési és vélemény-nyilvanitasi jogat, vagy

azoknak egyes pontjait valamely tanévben at kivanja ruhazni, ugy azt tanévnyito

tantestlleti értekezleten kell meghatarozni, a személyeket és a bizottsagokat

megalakitani. A hatarozatot és a beszamolasi kotelezettségeket jegyz6konyvben

kell rogziteni.

5.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az altalanos iskola alkalmazotti kozosségét

¢ a nevelbtestilet.

¢ a nevel6- és oktatbmunkat kozvetlenul segité alkalmazottak,

¢ és az iskola egyéb dolgozoi alkotjak.

Jogkore:

¢ véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval, az iskola atszervezésével, koltségvetésének meghatarozasaval
kapcsolatos Ugyekben (ezt a jogat az iskola Kozalkalmazotti Tanacsa altal
gyakorolja), valamint azokban az Ugyekben, amelyeket az intézményvezet6 az
alkalmazotti kozosség elé terjeszt.

Osszehivasa:

¢ Szikség szerint évente egy-két alkalommal Ulésezik az intézményvezet6 altal
meghatarozott idépontban a nevelési év elején és szukség esetén a nevelési év

végen.

5.3. A NEVELOTESTULET FEGYELMI BIZOTTSAGA

Feladata: a tanulok fegyelmi Ggyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

¢ aziskola intézményvezetbje, az intézményvezetd egyik helyettese,

A fegyelmi bizottsag valtozé tagjai:

¢ a tanuld osztalyféndke és az a két pedagogus, aki a tanulét a heti legmagasabb

oraszamban tanitja.
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A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi ugyekrél a tanévzard

nevelbtestuleti értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

5.4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az iskolaban mikédé munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben adnak
segitséget a nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
A szakmai munkak6z0sség:

¢ Gondoskodik a pedagégus-munkakoérben foglalkoztatottak szakmai segitésérél.

¢ Dont mikodési rendjérél és munkaprogramjarol.

¢ Dont a belsé tovabbképzések programjarol.

¢ Dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

¢ Javaslatot tesz eszkdzfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra.

¢ Otévente munkak6zosség-vezetét valaszt.

5.4.1.A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodésének és

kapcsolattartasanak rendje

Az intézményben 8 munkak6zosség miikodik:

1-4. évfolyamon:

» Alsés munkakozosseég élén munkak6zosség-vezetd
5-8. évfolyamon:

» Fels6s munkakozosség élén munkakozosség-vezetd
1-8. évfolyamon:

» Német munkakdzosség élén munkak6zosség-vezetd
5-8. évfolyamon:

» Magyar munkakozosség élén munkakozosség-vezetd
1-8. évfolyamon:

» Testnevelés munkakdzosség élén munkakdzosség-vezetd
5-8. évfolyamon:

» Matematika-informatika munkakozosség elén munkakozosség-vezetd

5-8. évfolyamon:
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» Természettudomanyos munkakdzosség élén munkakdzdsség-vezetd
(természetismeret, biologia, foldrajz, fizika, kémia)
1-8. évfolyamon:

» Napkozis-tanulészobas munkakozosség elén munkakozosség-vezet6

A munkakozosségek kapcsolattartasaért felel6s:

¢ munkakozosség-vezetok.

Kapcsolattartas moédja:
¢ szervezett megbeszéléseken és

¢ napi munkakapcsolatban.

Kapcsolattartas gyakorisaga:
¢ évi 2-3 alkalommal (év elején, félévkor, év végén) munkakdzdsség-vezetdi
megbeszéléseken,

¢ napi gyakorlatban folyamatosan.

Ellenorzés, értékelés:
¢ Ellenérzést végzd: intézmeényvezetd, intézményvezet6-helyettesek.

¢ Ertékelés: szdban és az éves beszamoldban irasban.
Dokumentalas maédja:

¢ feljegyzés,

¢ jelenléti iv.

6. A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

6.1. AZIGAZGATO ELLENORZESI TEVEKENYSEGE

Az igazgato kozvetlenul ellendérzi

¢ azintézményvezetd-helyetteseket és
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a hozza kozvetlenul beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellen6rzés modszerei:

¢

¢

beszamoltatas és
célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni. Az igazgato

az ellen6rzéshez Utemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet széban vagy irasban.

6.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagdgiai

tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertleteken kell

és szikséges megerdsiteni a pedagogusok munkajat, milyen tertleten kell a

rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani, illetéleg bbviteni. Az ellenérzést az iskola

intézményvezetbje, az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozdsség-vezetbk

végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

¢

¢
¢
¢

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

legyen mindig seqitd és jobbité szandéku,

segitse el6 a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztdn6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulébarat ellatasat,

a szll6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, diakdnkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel pedagdgiai médszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tegye lehetéveé a j6 gyakorlat megismerését és elterjesztését,

tamogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan m(kddjon a megel6z6 szerepe.
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A vezetdk kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto:

¢ a magyar, német nyelv, torténelem, az etika és az osztalyf6noki tantargyak
fellgyelete,

¢ afelsds, a német és a magyar munkakozosség iranyitasa,

¢ a gazdasagi feladatok ellenérzése, iranyitasa,

¢ a szuldi munkakodzosséggel kapcsolattartas.

Intézményvezetd-helyettes |.:
¢ a matematika, testnevelés, informatika, ének, technika tantargyak feliigyelete,
¢ az alsos, a matematika-informatika, testnevelés munkakdzdsség iranyitasa,

¢ az adminisztracidos munka iranyitasa és ellenérzése.

Intézményvezetd-helyettes Il.:

¢ a természetismeret, kornyezetismeret, biologia, féldrajz, fizika, kémia, rajz
tantargyak felugyelete,

¢ a napkozi otthoni és a tanulészobai neveldmunka iranyitasa,

¢ a napkozis-tanuldszobai és a természettudomanyos munkakozosség iranyitasa,

¢ adminisztraciés munka iranyitasa és ellenérzése.

Az ellenbrzésnek

¢ Oralatogatasokon,

¢ Oraelemzéseken,

¢ a tanuldk altal készitett irasbeli dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell
alapulnia.

Az Ora ellen6rzését vegz6 személy a haladasi napldban az ellenérzés tényét

kézjegyével igazolja.

A pedagoégus adminisztraciés feladatainak ellenérzése folyamatos az

iskolavezetdség részérdl.

Az ellenbrzést végzd feladatai a munkakoéri leirasban jelennek meg.
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A szakmai munkak6zdsségek javaslatat figyelembe véve az intézmény vezetdje
késziti el a pedagogiai munka belsé ellendrzésének utemtervét. A belsé ellenérzés
rendjét oly médon kell kialakitani, hogy a tanév soran a munkatervben meghatarozott
pedagogus munkajat értékeljek. A pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése
érdekében dralatogatas soran felmériegk neveld és oktatdé munkajanak
hatékonysagat, ertékeljek pedagogiai modszereit.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje, illetbleg helyettesei
felelnek. Az egyes szakterlletek belsé ellenérzésében részt vesznek a szakmai

munkakozosségek vezet6i.

Rendkivdli ellenérzés megtartasat kérheti
¢ a szakmai munkakdzosseg,
¢ a Sziléi Munkak6zdsség,

amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzo6 ismerteti az érintett pedagogussal,

aki arra észrevételeket tehet.

Az egyes szakteruleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a szikséges

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellenérzéseinek tapasztalatait dsszegezni kell a tanévnyitd
értekezletre, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megszintetése
erdekében milyen intézkedések megtétele szukseéges.

Az ellen6rzés soran felmerdlt hianyossagokkal, problémakkal &6sszefliggd
intézkedésekrdl intézkedési terv készul. A hibak kijavitasa utélagos ellenérzéssel
torténik.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének feladatait, Gtemezését, a tapasztalatok

megbeszélésének rendjét az iskola éves munkatervében kell rogziteni.

A pedagdgusértékelés az intézményben a torvényi eléirasoknak és a Munkatervben

rogzitetteknek megfeleléen torténik.
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7. KAPCSOLATRENDSZER, KAPCSOLATTARTAS

7.1. AZ INTEZMENYlI TANACS ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOzOTTI

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A koznevelési torvény 73. §-anak (3)-(4) bekezdése rendelkezik az intézményi
tanacs megalakitasarol és makodtetéserdl, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet

121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koértulményeit.

» A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a megalakult intézményi tanacs a
nevelési-oktatasi intézménynek a mikodését érinté valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanité egyeztet6 férum.

» Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

» Az intézményi tanacsot mikodési rendjében meghatarozott tisztségviselbje illetve
tagja képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

» Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az
iskola mikodéserdl.

» Az intézményi tanacs elndke szamara a nevelbtestlilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkajanak hatékonysagarol szélé elemzését elvegzd értekezletérdl
készitett jegyzdkonyvet a tanév rendjérél szd6lé miniszteri rendeletben
meghatarozott hataridén belll az igazgaté elkuldi.

» Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a szuléi valasztmany és a
diakdnkormanyzat vezetfsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando
tajékoztato ertekezletre, melyet az iskola igazgatodja és igazgatohelyettesei évente
harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak
végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6l6 nevelbtestileti javaslatot, szél a tanév
kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi
feladatok teljesitésérél.

» Szlkséges esetben az intézményi tanacs képviseléje az iskolavezetfség,

valamint a nevel6testulet értekezleteire is meghivhatok.



44

» Az intézményi tanacs és az iskola vezet6sége kodzotti kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mikodési rendje,

valamint munkaprogramja hatarozza meg.

7.2. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ

ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény Pedagogiai Programjaban részletesen meghatarozasra, szabalyozasra

kerult a diakonkormanyzat mikodési rendje.

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolata:

A diakdnkormanyzat munkajat egy, a tanuldk altal felkért, az iskolaban tanitoé tanar
seqiti, aki eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében, rendszeresen kapcsolatot tart
az iskolavezetéssel és a tantestulettel.

A kapcsolattartas szinterei:

¢ tantestuleti értekezletek

¢ munkakdzosseégi foglalkozasok

¢ DOK koézgyllései, megbeszélései

¢ napi kdzvetlen beszélgetése

A didkdnkormanyzat munkajat az altala kialakitott mikodési rend szerint végzi,

amelyet egyeztet a tantestulettel és az igazgatéval.

A diakonkormanyzat programjat é€s az iskolai munkatervet a tanév kezdetén
0sszehangoltan kell kialakitani, hogy a tanulék nagyobb csoportjait érinté programok

szervezhet6k, megvaldsithatok legyenek.

A diakonkormanyzat a mikodéséhez téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit és berendezéseit.

Az igazgatd legaldbb két héttel korabban koteles irasban megkildeni a DOK

munkajat segit6é tanarnak azokat az intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a DOK
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véleményét ki kell kérni. Ezt kdvetd hét munkanap utan a megkuldott tervezetet az

érdekelt felek kdlcsondsen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A DOK a mikddéséhez szikséges pénzugyi feltételeket sajat bevételeibél fedezi,
amelyek lehetnek:

¢ vas- és papirgyljtés bevétele,

¢ farsangi bal bevétele,

¢ palyazatokon nyert 0sszegek,

¢ szul6k és egyeéb szervezetek tamogatasai.

A DOK pénzeszkozeit a sziil6i munkak6zosség elndkségének egyik tagja és a DOK-

seqgitd pedagdgus kezeli, azt egy erre a célra nyitott betétkdnyvben helyezi el.

7.3. A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SzULOI SZERVEZET KOzOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Intézményiinkben iskolaszék nem miikodik, a szulék az onallé iskolai szuldi
munkakozosségen keresztil gyakoroljak torvényben meghatarozott jogaikat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladata a szul6i munkakdzdsséggel vald

egyuttmikodes.

Az iskolaban a szil6k kozosségét az iskolaba jaré gyermekek szulei alkotjak.
Képviselbiket  osztalyonként valasztjagk. A  valasztott  képviselbkkel az

intézményvezetd legalabb évi két alkalommal Glésezik.

Az altalanos iskola szul6i kozosségével torténd kapcsolattartas rendje a kovetkez6:

¢ Az iskolaban a szll6k jogai és kotelezettségei érvényesitése érdekében SzUllbi
Munkak6zosség mikodik. Tevékenysegukrdl sajat maguk dontenek.

¢ A Szuléi Munkakozosség megkeresésére az intézmény vezetdje a szikséges
informaciokat, tajékoztatast koteles megadni, illetéleg a miikédésikhéz szikséges
feltételek megteremtésérdl koteles gondoskodni.

¢ Az SZMK részére az intézményvezetd évente kétszer részletes tajékoztatast ad
az iskola feladatairdl, mulkodésérdél, a tanuldi jogviszonnyal 06sszefliggd

kérdésekrdl. A tanév végén a kovetkez6 tanévi tankonyvekrél, tanulmanyi
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segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél és ezek
kolcsonozhetbségérdl. Kikéri véleményuket a tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

¢ Ha a szuldi szervezet a tanuldi jogok érvényesulésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a nevelbtestlilet a szll6i szervezet
képviseldjének részveételével megtargyalja azokat.

¢ Egy tanévben két alkalommal (tanév elején és a masodik félév elején) szllbi
értekezlet és két alkalommal (novemberben és aprilisban) fogadddra van.
Rendkivuli helyzetben az intézményvezetd kezdeményezheti a szulbi szervezet
vagy a nevelGtestulet kérésére rendkivili szul6i értekezlet 6sszehivasat. Ezen
felul szul6 és pedagdégus egyarant kezdeményezheti az egyéni személyes
talalkozast el6zdleg egyeztetett id6pontban.

¢ Az osztalyok szul6i kozOsségével az osztalyfébnokok tartanak kozvetlen
kapcsolatot.

¢ A tankonyvekrél februarban kap az SZMK végleges tajékoztatast, miutan
novemberben-februar 15-ig felmértuk az igényeket.

Az egyuttmiikodés és kapcsolattartas soran:

A vezetbk feladata a szUl6i munkak6zdsség jogainak gyakorlasahoz szikséges:

¢ informacios bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenul rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az SZM jogainak /pl. véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek.)

¢ iskolai helyiség biztositasa a szUkséges berendezési targyakkal,

Az SZM feladata, hogy élien a jogszabaly és az intézmény mas, belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

¢ segitse az intézmeény hatékony mikodését,

¢ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.
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Az SZM kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kilondsen:

¢ az intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,

¢ azigazgatd szemelyével kapcsolatos kérdésekben,

¢ az intézmeény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az SZM véleményt nyilvanithat:

¢ ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasakor,

¢ a Hazirend elfogadasakor,

¢ a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— igy a Pedagogiai Program elfogadasa elétt. E jog gyakorlasahoz az iskola
igazgatoja, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast adni a
programhoz. A tajékoztatas adasa az SZM kérése alapjan torténhet.

¢ a tankonyvtamogatas elosztasakor,

¢ az iskolai munkaterv elkészitésekor.

Az SZM és a vezetbk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a nevelbtestilet
O0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZM altal a nevelbtestlilet 6sszehivasara

tett kezdeményezeésrél a nevelbtestulet dont.

Az SZM és a vezetbk kapcsolattartasi formai:
¢ szbbeli személyes megbeszélés,
¢ értekezletek,

¢ irasbeli tajékoztatok.

7.4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ ISKOLA-
EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

i) pontja alapjan a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
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klls6 kapcsolatok rendszerét, formajat és moddjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgaltatoval, valamint az iskola egészségugyi ellatast biztositd egészséglgyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartdval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- azintézmeényt tamogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
C) az egészseégugyi szolgaltatoval;

d) egyéb kdzosségekkel.

Egyes intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, és els6sorban a kovetkezd
teruletekre terjed ki:

¢ az intézmény atszervezése, tevékenyseégi korének modositasa, megszintetése,
az intézmény nevének megallapitasara,

intézményvezetdi megbizas el6készitése,

az intézmeény koltségvetésének, finanszirozasi Utemtervének 6sszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithatoé osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,
az intézményi szintl orakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,

a munkaltatoi dontések,

® & & & o oo o

az intézmény ellendrzése:
- gazdalkodasi, mikdodeési, torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
- tekintetében,

¢ azintézményben folyd szakmai munka értékelése,
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- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a

fenntartd altal elbiralasara keruld kérelmek,

¢ a pedagogiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend

jévahagyasra benyujtasa, amennyiben abbdl a fenntartéra, illetve a mikodtetére

tobbletkotelezettség harul.

A kapcsolattartas formai:

¢

¢

¢

szoObeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,

ertekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

fenntartoi levelek,

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi alairasra, ellenjegyzésre

torténd benyujtasa,

egyuttmikodés a fenntartoi ellenérzések soran,

specialis informaciészolgaltatas az intézmény szakmai, munkaer6-
gazdalkodasi, valamint ha a fenntarté latja el a mikodtetés feladatait,
a pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodoan,

a fenntartdé dontéséhez  szikséges adatok, informacidk,
dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

a végrehaijtasi rendeletek (20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, a tanév
rendjérdl szélo rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) kormanyrendelet és a
20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) szerinti munkaterv, jelentések,
jegyz6konyvek, tantargyfelosztas megkuldése,

éves beszamolé az intézmény tevékenységérdl a fenntartd altal

meghatarozottak szerint.

Mas intézményekkel valé kapcsolattartas

¢ Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a német nemzetiségi érdekképviseleti

szervezetekkel, az orszagos nemzetiségi donkormanyzattal.
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¢ Tovabb épitjiik kapcsolatunkat a Német Nemzetiségi Ovodaval. Lehet&séget
biztositunk szamukra az iskola sport- és egyéb helyiségeinek szukség szerinti
igénybe vételére.

¢ Kapcsolatot tartunk a Széchenyi Tomegsport Egyesllettel és a Széchenyi
Mivelédési Hazzal. Szorgalmazzuk kozds programok szervezését, és ezekre
mozgositjuk tanuldinkat.

¢ Egyuttmikodunk a varosi sportegyesuletekkel, részt veszunk azokon a
versenyeken, amelyek iskolank sportprofiljahoz kapcsolédnak.

¢ Kapcsolatot tartunk a Dallam Alapfoku Mivészetoktatasi Intézménnyel, amelynek
keretei kozott iskolank tanuldi kozul sokan részt vesznek zenei, miveészeti
oktatasban.

¢ Bekapcsolodunk a varos iskolai altal szervezett kulonbozé vetélkedbkbe és
versenyekbe, illetve iskolank is folytatni kivanja hagyomanyos rendezvényeinek
szervezését (német versenyek, sportversenyek stb.).

¢ Egyuttmikodunk az iskolaorvossal é€s az iskolai véddnével, biztositjuk a gyerekek
részvételét a szlir6vizsgalatokon, a fogaszati kezeléseken.

¢ Az iskola érdekelt pedagogusai részt vesznek a tovabbtanulasi palyavalasztasi
tanacsadd altal szervezett tajékoztatokon, és a szikséges informaciokat
kolcsonodsen kicserélik egymassal.

¢ Lehetbséget biztositunk a palyavalasztasi szakembereknek az iskola tanul6i

részére szervezett tajékoztatokhoz, szandékfelmérések elkészitéséhez.

Iskola-egészségugy

Az iskola az iskola-egészséguigyi ellatas biztositasa érdekében az iskolaorvossal, az
iskolai védénbvel, a gyermekfogaszattal és az Uzemorvossal tart rendszeres

kapcsolatot.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Az ellatdsok anyagi feltételeit KlebelsbergintézményfenntartéKézpent Tatabanya
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata biztositja, ugyanesak-é a polgarmester jogosult a

hatalyos szerz6dések megkotésére is.

A gyermekek egészségugyi ellatasanak rendjét tanévenként az orvos, a védénd és
az igazgatd kozosen alakitja ki, €s az iskolai munkatervben rogzitik.
Az egyéb iskola-egészségugyi feladatok kozé tartozik:

kornyezet-egészségugy,

élelmezés-egészségugy,

balesetvédelem,

egeszségnevelés,

palyaorientacio (palyaalkalmassagi vizsgalat).

Ezek végrehajtasaban az iskolaorvos, a védén6 és az osztalyfénokok mikodnek
kozre, a feladatokat be kell épiteni az osztalyfdnoki munkatervekbe, munkak6zosségi
foglalkozasok ill. nevelési értekezletek témakorei kozé.

Szirévizsgalatok és a véddoltasok az iskolaban kialakitott, jol felszerelt orvosi
szobaban torténnek. (Szlrévizsgalat 1., 5., 7. osztalyokban, fogaszat tanévenként

2x, max. 10 tanitasi éra)

Az igazgato6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az

intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

¢ Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlirévizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6) d) bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése el6irja a diakok rendszeres egészségugyi

ellenbrzését).
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¢ A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé6 gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

¢ A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

¢ A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késb6bb kovetkezett be. Az elsé
osztalyosok szlrését szeptember 15-ig kell elvégezni.

¢ A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesuletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

¢ Végrehajtja a szukséges és esedékes veddoltasokat, ellen6rzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

¢ Surg6sségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodd dokumentumok
vezetéserdl, a védénd kdozremikodéseével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok
a szukseéges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a diakoknak, Oket a legszikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

¢ Az osztalyok szlrését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuldknal

tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védén6 feladatai:

¢ A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti
az iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6
ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).

¢ A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

¢ Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat.

¢ Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
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¢ Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

¢ Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Gyermekvédelem

Az iskolai gyermekvédelem elsédleges célia a PREVENCIO, a gyerekek hatranyos

helyzetének csOkkentése, a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, ill. a

veszélyeztetettség megszintetésében segitségnyujtas, egyuttmikodés a kulonbozé

szakemberekkel.

Lehetnek hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk.

A) Hatranyos helyzeti gyermek, tanulé:

¢ az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva

valt gyermek, aki esetében az alabbi korilmények kdzil egy fennall:

a)

b)

a szllé vagy a csaladbafogadé gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a
gyermeket egyltt neveld mindkét szulérél, a gyermeket egyedul neveld
szulérél vagy a csaladbafogadé gyamrdl - onkéntes nyilatkozata alapjan -
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor
legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

a szulé vagy a csaladbafogadé gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a
gyermeket nevel6 szul6k barmelyikérél vagy a csaladbafogadd gyamrol
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény igénylésekor
az Szt. 33. §-a szerinti aktiv koruak ellatasara jogosult vagy a rendszeres
gyermekvedelmi kedvezmény igénylésének idopontjat megel6zb 16 hdénapon
belll legalabb 12 honapig allaskeres6ként nyilvantartott személy,

a gyermek elégtelen lakokornyezete, illetve lakaskorilményei, ha
megallapithatd, hogy a gyermek a telepulésre vonatkozé integralt
telepulésfejlesztési stratégiaban szegregatumnak nyilvanitott

lakékornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkuli vagy szikséglakasban,
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illetve olyan lakaskorulmények kozott él, ahol korlatozottan biztositottak az

egeszséges fejlédésehez szukséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzeti:

¢ az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott
korliimények kozul legalabb kettd fennall,

¢ a nevelésbe vett gyermek,

¢ az utdégondozdi ellatasban részesulé és tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban allo

fiatal feln6tt.

A hatranyos helyzet kialakulasahoz vezet6 tényez6k:

¢ alacsony jovedelem,

¢ rossz lakaskorulmények,

¢ a szuldk alacsony iskolazottsagi, miveltségi szintje.

Kovetkezménye lehet a tanuld esélyegyenléségének romlasa.

Segitséget jelenthet: rdvidebb, hosszabb ideig valé tamogatasuk, anyagi
segelyezésuk. Amennyiben a hatranyok halmozodnak a gyermek gyakran

veszeélyeztetetté valik.

B) Veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tanusitott -

magatartas, mulasztds vagy korilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a

gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejl6dését gatolja vagy akadalyozza.

Kialakulasahoz vezetd tényezdk:

¢ az elhanyagold nevelés,

¢ gondozas, valamint

¢ a csaladban a deviancianak halmozott el6fordulasa (alkohol, drog, brutalitas,
blindzés...).

Kbvetkezménye lehet a gyermeknél is megjelené devians magatartasi formak

kialakuldsa, negativ csoportokhoz valé csatlakozas, alkoholizalas, kabitoszer-

élvezet.

Segiteni tartdés szakemberek altal nyujtott tamogatassal lehet, hogy életesélyeik,

fejlédési lehet6ségeik javuljanak.
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Az iskola feladata, hogy felismerje a problémakat, keresse az okokat, nyujtson

segitséget, illetve jelezzen az illetékes szakembereknek.

Miért van elényben az iskola?

¢ a gyerek itt tolti a nap jelentés részét (felderithetdk, elérheték, befolyasolhaték,
segithetdk)

¢ a tunetek alapjan kiszlirheték (viselkedés, elhanyagoltsag, tudasbeli hianyok,
higiénia...)

¢ az iskola kozvetlen kapcsolatot, hozzaférhetéséget jelent, a gyerek hogyléte
er6feszités nélkul folyamatosan nyomon kdvethetd

¢ a szulék szamara az iskola elfogadhatd, a normalis élet része, igy a
kapcsolatteremtés természetes lehet még (krizis) esetén is.

Szikséges azonban:

¢ a gyermekvédelmi felel6s hozzaértése, emberi magatartasa

¢ egylUttmikddési képessége, kotelesség és feladattudata.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

¢ a veszélyeztetett tanuldk felmérése az osztalyfénokok segitségével,

¢ a veszeélyeztetett tanuldk szabadidés tevékenységének és tanulasi
elémenetelének figyelemmel tartasa (fejleszté csoportok kialakitasa, onismereti
csoport szervezése, viselkedésmodosito eljarasok...)

¢ hasznos szunidei elfoglaltsag biztositasa (nyari napkdzi, konyvtar, taborok,
mivelédési hazak stb.)

¢ tanacsadas szul6knek, kollégaknak,

+ fegyelmi eljarasokon val6 részvétel,

¢ szocialis ellatasok szambavétele:

ingyenes étkezeés,

- tankonyvtamogatas,

- napkdzis és tanulészobai ellatas biztositasa
- kirandulasok, taborozasok tamogatasa,

- reggeli ugyeletek biztositasa,

- rendszeres tdmogatas megkérése,
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- rendkivlli tAmogatas megkérése.
¢ diakonkormanyzattal valoé kapcsolattartas,
¢ a szul6kkel és a kollégakkal val6é egyuttmikodés,
¢ esetleges felzarkéztatd programok megszervezése (korrepetalas, indulasi
hatranyok csokkentése)
¢ egyuttmikodése mas jelz6rendszerekkel:

ovoda, orvos, védénd, rendbrseg, ugyészseg, csaladsegitd szolgalat.

Ha mindezen megel6z6 torekvések ellenére is  krizishelyzet” jon létre és pedagdgiai
modszerekkel ill. a fentebb felsorolt mddszerekkel mar nem lehet segiteni, akkor
szukséges a szakmai beavatkozas:

¢ nevelési tanacsado altal.

Hatosagi:

¢ Gyermekjoléti Szolgalat (iroda),

¢ gyamhivatal.

Az iskolaban gyermekvédelmi felelés dolgozik. Az éves munkatervben kerul
meghatarozasra a hetenkénti fogaddoraja, amit az iskolai faliujsagon k6zzé teszlnk,
ill. ismertetink a szeptemberi szll6i értekezleteken. A szllék mas idépontban is
kérhetik segitségét problémajuk megoldasaban, udgyeik elintézésében, de

fordulhatnak kdzvetlenul az iskola igazgat6jahoz is.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelés:

¢ gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

¢ a szolgalat illetékes munkatarsa.

A kapcsolattartas médja:

¢ A gyermekvédelmi felel6s rendszeresen részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal

szervezett esetmegbeszéléseken, és azokrdl beszamol az igazgatdnak.

¢ Ha rendkivuli helyzet indokolja, intézmeényi jelzés irasban a szolgalatnak.
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¢ Az irasos jelzés és visszajelzés tanugy-igazgatasi dokumentumok kozott tortend
iktatasa.

¢ Szikség szerint rendkivlli esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfénokok
bevonasaval, szukség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi

felel6s és az osztalyféndk egylttes részvételével.

Ellen6rzés maédja:
¢ Felelds: igazgatd

¢ Dokumentum ellenérzéssel, rendkivuli konzultacidkon valoé részvétellel.

Dokumentalas maédja:
¢ Hatarozatok és levelezés tanugy-igazgatasi dokumentumok kozott nyilvantartva.
¢ Csaladlatogatasokral, esetmegbeszélésekrdl  feljegyzés, naplébejegyzés

készitése.

8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) pontja alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

¢ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo
informacié megszerzését kovetdé 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

¢ A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és szil6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testulet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestlleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal
szbban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestulettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — meérlegelésuk
utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziukséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv készll,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldénak és szuléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras

Szabalyai:

¢

Az egyezteté eljaras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslas érdekében.
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Az egyezteté eljaras megszervezése: Az egyeztetd eljarast az iskolai Szil6i
szervezet és az iskolai DOK kozdsen kezdeményezi, az eljaras mikddtetéséhez
sziukséges feltételeket az iskola biztositja.

Az egyeztetd eljaras iratkezelése: az egyeztetd eljarasra az értesitést a Szuldi
Szervezet javaslatara az iskolatitkar késziti el és juttatja el az érintetteknek. Az
eljaras soran keletkezett jegyzdkonyvet, az irasbeli megallapodast és az egyeb
keletkezett iratot a SzUl6i Szervezet iratai kozé iktatja.

Az egyezeté targyalas lebonyolitasa: az eljaras lefolytatasara akkor van
lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru tanulé esetén a szulé, valamint a

kotelességszeg®6, kiskoru tanulo esetén a szul6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha
a kotelességszegb kiskoru, a szulé figyelmét fel kell hivni az egyeztetd targyalas
igénybevételének lehetbségére, feltéve, hogy ehhez a sértett kiskoru, a szllé
hozzajarult.

A tanuld ill. kiskoru tanul6 esetén a szulé — az értesités kézhezvételétdl szamitott
ot tanitasi napon belll — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd targyalas
lefolytatasat.

A hatarid6é (5 nap) eltelte, az egyeztetd eljaras elutasitasa, ill. ha a bejelentéstdl
szamitott 15 napon belul az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre ennek
esetén a fegyelmi eljarast az elbirt modon folytatni kell.

Az egyeztetd eljarast az osztalyfébnok vezetésével — az ifjlusagvédelmi felelés és
az osztalyban tanitok kozossége folytatja le.

Az egyeztetd eljarason a tanuld szuldjének jelenlétét biztositani kell, a tanulo
kérésére és a szulé hozzajaruld nyilatkozata alapjan szul6i jelenlét nélkdl is
lefolytathatd az egyeztet6 eljaras.

A sikeres egyeztetd targyalas jegyzdkonyv elkészultével zarul, melyben a targy és
a pontos idépont mellett rogzitik a hozzaszolasokat és a targyalas
eredményeképpen kotott irasbeli megallapodast. Ha a kotelességszegd és a
sértett megallapodott a sérelem orvoslasaban, koézos kezdeményezésikre a
fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra lehet felfliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szilé nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni.
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¢ A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezet6 targyaldas nem vezetett
eredményre, vagy a sértett (kiskoru sértett szlldje) a felfiggesztés hataridejének

lejarta el6tt irasban kérte az eljaras folytatasat.

9. A MINDENNAPOS TESTNEVELES, A MINDENNAPOS
TESTMOZGAS FORMAI ES AZ ISKOLAI SPORTKOR,
VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
d) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes az
iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és

rendjét.

Az iskolai éves munkaterv mellékleteként el kell késziteni az iskola sportkorének az
aktualis tanévre vonatkoz6é szakmai programjat.

Ebben meg kell hatarozni a tanév f6 feladatait a sportkorokre vonatkozoan, az
inditandd sportcsoportokat, azok o6raszamait, vezetdit, a tanévben szervezendd
versenyeket.

Elkészitése a testneveld tanarok feladata.

A sportkorbe valo jelentkezés onkéntes.

A sportcsoportokat minden év szeptemberében meg kell szervezni. Kivanatos, hogy
minél tobb tanuld vegyen részt a sportkdr munkajaban.

A sportkor hasznalhatja az iskola sportlétesitményeit.

A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a mindennapos testnevelés a tanulok
szamara biztositott legyen.

Az iskola tanuldi rendszeresen kapcsolddjanak be a kilonbdzé sportversenyekbe.

Az iskolai sportkdr munkajat az iskolaban tanitdé két testnevel6 tanar és az alsé
tagozatban tanitd osztalytanitok segitik. A foglalkozasokon mindenkor nagykoru
személynek kell jelen lennie, aki felel a tanuldk testi épségéért.
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A mindennapos testnevelés és a mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapos testnevelés és a mindennapi testedzés lehetséges
formai:

¢ a kotelez6 tandrai foglalkozasok,

¢ a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok,
¢ atandran kivuli foglalkozasok,

¢ aziskolai tancorak,

¢ aziskolai sportkéri foglalkozasok.

Feladatunk a 2012/2013-as tanévtél 1., és 5. évfolyamon (illetve felmend
rendszerben) a mindennapos testnevelés biztositasa a tanulok szamara. Erre a

tanitasi 6rak, a tancérak, ill. a sportkori foglalkozasok adnak lehetéséget.
A mindennapos testnevelés megszervezése

2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél szold térvéeny 2012/2013. tanévtdl felmend
rendszerben torténdé bevezetése miatt 1—es—5—osztalytél minden eévfolyamon

bevezetésre kerllt a mindennapos testnevelés.
A mindennapos testnevelésre vonatkozo torvényi elbirasok a kovetkezbk:

27. § (11) bekezdése szerint
az iskola a nappali rendszer( iskolai oktatasban azokban az osztalyokban,
amelyekben kozismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken
kozismereti vagy szakmai elméleti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelés éra keretében, amelybdl legfeljebb heti
két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben

meghatarozott oktatasszervezési formakkal, miveltségterileti oktatassal,
b) iskolai sportkérben val6 sportolassal,
c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesuleti tagsaggal

rendelkez6 vagy amatdr sportoldi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld
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kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete
altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzeéssel,

d) egyesluletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme
alapjan - amennyiben délutan szervezett testnevelés éraval Utkozik - a félévre
érvényes, az egyesdulet altal kiallitott igazolassal

valthato ki.

97.§ (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-
oktatas els6, otodik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-jét6l kezd6dden
felmené rendszerben kell megszervezni. Ezeken az évfolyamokon alkalmazott helyi
tantervbe legalabb heti 6t testnevelés o6rat kell beépiteni. A tdbblet testnevelési

orakkal a Kt. 52. § (3) bekezdésében meghatarozott tanuldi kotelezé tanorai

foglalkozasok szama megnovelhetd. A-tebbi-éviolyamen-akozoktatasrolszolo-1993-

Mindennapos testnevelés als6 tagozaton (nyelvoktaté és bévitett nyelvoktatd
osztaly):
> heti 4 testnevelés o6ra,

> heti 1 tancora.

Mindennapos testnevelés felsé tagozaton (nyelvoktatd és boévitett nyelvoktatéd
osztaly):
> heti 4 testnevelés ora,

> heti 1 tancéra,

Azok a tanuldk, akik gyogytestnevelésre kotelezettek, a 4 testnevelés oran felll a
mindennapos testnevelés teljesitéshez hianyz6 orakat a heti két gyodgytestnevelés
ora latogatasaval is teljesithetik.

A versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesuleti tagsaggal

rendelkezé vagy amatér sportoldi sportszerzédés alapjan sportold tanulé a tanévre
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érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a

sportszervezet keretei k0zott szervezett edzéssel is teljesitheti.
A mindennapi testmozgas megszervezése

A mindennapi testmozgast ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva
legyen naponta legalabb negyvenodt perc id6tartamban a testmozgas, sportolas
lehetésége.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlrévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési érara kell beosztani. A gyogytestnevelési
orakat az iskolaban szervezzik meg, mivel intézményunk szakképzett

gyogytestnevel6 tanarral rendelkezik.

A mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakértdi

véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rakon.

Iskolan kivuli sportversenyekre valé nevezés és mozgdsitas a szaktanar feladata. A
nevezést az intézményvezetd hagyja jéva. A versenyekre vald kisérésre az
osztalyfonokdket az igazgatd beoszthatja, az elfoglaltsag idejére lehetéség szerint

feligyeleti dijat kell fizetni.

Torekedni kell a tanul6 ifjusag minél nagyobb szamu mozgdsitasara. A tanitasi év
végén a tanuldknak a sportkdrben nyujtott teljesitményét értékelni  kell

(sportkorvezetd feladata).

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § bekezdés j)

pontja alapjan a Szervezeti és M(Ukddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az
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unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat.
Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé

jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevel6testulet az éves munkatervében hatarozza meg.

Megemlékezést tartunk:
¢ oktober 6-a,

¢ oktober 23-a,

¢ marcius 15-e,

¢ a magyar kultura napjan,

¢ a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapjan,
¢ a koltészet napjan,

¢ a holokauszt aldozatainak emléknapjan

¢ a nemzeti 0sszetartozas napjan.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének:

¢ meglrzese, illetve

¢ novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiulet feladata, mely tagjai
kozrem(kodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:



¢

¢

¢

¢
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unnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sport versenyek,

egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).

Az intézmeény hagyomanyai érintik:

¢

¢

¢

az intézmény tanulait,
a feln6tt dolgozokat,

a szulbket.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &apolasan tul ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megérzéserdl is.

Iskolankban az alabbi hagyomanyok apolasat, tovabbfejlesztését tartjuk

kiemelt feladatnak:

1.

Iskolank nemzetiségi nyelvet tanité intézmény, ezért a német nemzetiségi

hagyomanyok apolasa, fejlesztése elsédleges feladatunk. E téren kiemelten

fontosnak tartjuk a kovetkezoket:

¢

¢

* & o o

nemzetiségi jelleg hangsulyozasa az iskola dekoracidjaban,

népi hagyomanyok (targyak, nyelvi emlékek, dalok, szokasok, stb.) gydjtése,
kiallitasunk allandé bdvitése,

német nyelvi szakkorok mikodtetése,

német nyelvi tanulmanyi verseny szervezeése,

német nyelvi misorok készitése,

tehetséges tanuldéink német nyelvi gimnaziumban valdé tovabbtanulasanak
szorgalmazasa,

kapcsolattartas a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, a Koméarom-
Esztergom Megyei Németek Onkormanyzataval, valamint a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkormanyzataval.

kapcsolattartas a felségallai felnétt énekkarral, utanpoétlas nevelése,
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¢ kapcsolattartas a fels6gallai gyermek- és ifjusagi tanccsoporttal, utanpoétlas
nevelése,

¢ kapcsolattartas a Széchenyi Istvan Mivel6dési Hazzal.

2. Széchenyi-hét megrendezése
Az iskola névadojahoz kapcsolddva.
A részletes program kidolgozasa a Diakonkormanyzat feladata.
Id6pontja: marcius

Programjat az iskolai munkatervben hatarozzuk meg évente.

3. Tanulmanyi versenyek

Tanév elején egyéni tanulmanyi versenyeket hirdetunk a tanuloknak. A gyéztes
tanulokat szaktanari dicséretben részesitjik, illetve felkerlilnek a Széchenyi
Dicsé6ségtablara.

Idépontja: oktobertél majusig

4. Nyilt 6rak
Tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott tantargyakbdl és osztalyokban
nyilt 6rakat szervezunk a szulék jobb tajékoztatasa érdekében.

ld6pontja: november honap

5. Széchenyi Dicsdségtablara valo felkeriilés szempontjai:
¢ jeles illetve kitiind tanulmanyi eredmeény,

¢ példamutatd k6zosségi munka, nagy tett,

¢ tanulmanyi verseny gyé6ztese,

¢ avarosi versenyek helyezettjei.

Javaslatot tehet a felkerlilésre: az iskolavezetés,
a diakonkormanyzat,

osztalyfénok.

Dont a nevel6testllet.
Elbiralas: nevelbtestuleti értekezleten.
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6. Iskolai nagykirandulas

Altalaban az 6sz folyaman szervezziik. Részt vesz az iskola dsszes tanuldja és a
tanari kar.

Célja torténelmi emlékhelyek felkeresése, illetve tura szervezése.

A kirandulast az iskola a diakonkormanyzattal k6zosen szervezi.

7. Jutalomkirandulas

Jutalomkirandulast szervezink azon tanuldink részére, akik a tanév folyaman
tanulmanyi, k6zosségi munkajukat példamutatéan végezték, tanulmanyi versenyeken
kiemelked6 eredményt értek el, Oregbitették iskolank hirnevét, akiknek szllei
segitették, tamogattak az iskolat.

A kirandulas résztvevéinek kijeldlése — az osztalykozosségek javaslatai alapjan — a

tantestllet joga.

8. Kirandulas hatranyos helyzetii tanuloknak

Kirandulast szervezink hatranyos helyzetl tanuldinknak. Lehetbleg a kirandulas
minden koltségét palyazati pénzekbdl és tamogatasokbdl fedezzuk. A kirandulast az
iskola a diakdnkormanyzattal kozésen szervezi. A kirandulason részt vevé tanuldkrol
raszorultsagi alapon az osztalyfénokok javaslata és a diakdnkormanyzat véleménye

alapjan a nevelbtestulet dont.

11. A MUKODES ES A LETESITMENYEK
HASZNALATI RENDJE, AZ INTEZMENY
MUNKARENDJE

11.1. MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK, TANULOK
FOGADASANAK (NYITVA TARTAS) RENDJE, ES A VEZETOK NEVELES| —
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
muikodés rendjét, ezen belul a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a

vezetdk nevelési-oktatasi intézmeényben valo benntartozkodasanak rendjét.

Az iskola mikodésének rendje

1. Az iskola szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig altalaban 6.45 — 20.00-ig tart
nyitva. Az iskola az intézményvezetd  engedélyével az
intézmeényhasznaldk, bérlok igényeihez igazodva tovabb is nyitva tarthat.
Szombaton és vasarnap az igazgatéval torténd elbzetes egyeztetés
alapjan nyitva tarthaté az iskola, illetve a sportudvar vagy a tornaterem és

az oltozok.

2. A gyulekezés rendjét, valamint a csengetési rendet az iskola Hazirendje

tartalmazza.

3. A délutani tanorai foglalkozasok (7. 6ra) 13.20, illetve 14.00 6ratél, a nem
tandrai foglalkozasok 14.00 oratdl kezdbédnek. Ettél eltérni alapos

indokkal alatamasztva, igazgatoi engedéllyel lehet.

4. Az iskoldban a szokasos nyitvatartasi idén kival csak igazgatoi

engedéllyel lehet foglalkozasokat és egyéb programokat szervezni.

5. Tanitasi orakat és tanitasi 6ran kivili foglalkozasokat iskolan kivll is
lehet szervezni, de a pedagdgus ezt a tényt mindenkor koteles az

iskolavezetésének bejelenteni.

6. Fellgyelet nélkidl a tanuldk az iskolaban nem tartozkodhatnak.

7. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd
id6északban torténik. Ebben az id6szakban kell megszervezni a javito
vizsgakat. Nyari id6szakban az évente meghatarozott munkarend szerint

hetente az iskolaban ugyeletet kell tartani.
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8. Reggel 7.30-tél 16.00-ig az igazgatonak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

A benntartézkodas rendjét évente az iskolai munkatervben kell rogziteni.

11.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel.

1. Az oktatas céljait szolgald termeket csak az iskolaval jogviszonyban all6
tanulok és az iskola dolgozoi hasznalhatjak, rendeltetésiknek megfeleléen, a

szabalyzatban rogzitett nyitvatartasi idében.

2. Szul6k az osztalytermekben 7.30 és 15.30 kozott nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben indokolt esetben tanitasi id6 alatt, vagy a tanitasi éran kivdli
foglalkozasok alatt a szul6k meg kivanjak keresni gyermekiket, ugy azt az

ugyeletes nevel§ vagy az osztalyfénok tudtaval tehetik meg.

3. A sziulék gyermekeikre a foldszinti folyosén vagy az iskola udvaran

varakozhatnak.

4. A szlléknek jogaban all, hogy fogadddran és szulbi értekezleten kivil is
megkeressék a nevelbtestlilet tagjait. Ezen megkeresések szinhelye a

nevelbtestuleti szoba, az igazgatdi iroda lehet.

5. Az iskola a szul6i értekezletekre, fogadoorakra, a szul6k altal szervezett
megbeszélésekre, osztalytalalkozokra, el6zetes bejelentés és egyeztetés utan

az iskola helyiségeit rendelkezésre bocsatja.
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Ezen alkalmakkor a technikai személyzet kdzul egy felelés dolgozénak jelen
kell lennie, aki ugyel a rendre, a vagyonbiztonsagra, nyita és zarja az

épuleteket, kezeli a biztonsagi rendszert.

6. Gyermeket az iskolabdl csak a gondvisel6 irasos engedélye alapjan vihet el
barki.

7. Az iskolaban mikdédd Dallam Alapfoku Mlvészetoktatasi Intézmény az év
elején meghatarozott munkarend szerint hasznalhatia a termeket a
nyitvatartasi id6 alatt. A zeneoktatasban részt vevé gyermekek felUgyelet
nélkdl nem tartézkodhatnak az iskolaban, szuleikre ugyanazok az el6irasok

ervényesek, mint az iskola tanuléi esetében.

8. Az esetenként bérbe adott tantermek ill. a tornaterem hasznal6éi csak a
megallapodott id6 alatt tartozkodhatnak az iskolaban. Ezen id6szak alatt az

Oket kisér6 személyek nem hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

9. Az iskolaban mindennemd olyan jellegl tevékenység, amely nem tartozik az
iskola alapfeladataba, csak az iskola jelen |év6 felelés vezetbjének

engedélyével torténhet.

10.A Polgari Torvénykonyv 84. §-a alapjan az iskolanak jogaban all a helyiséghez

fz6d6 jog megsértése esetén birdsagi eljaras kezdeményezése.

11.Amig tanulé az iskolaban tartézkodik, partpolitikai rendezvényeket tartani tilos.
Az iskola a fenntarté utasitasara helyet ad a kilonbdzé helyi, megyei,

orszagos rendezvényeknek, pl. valasztasok stb.

11.3. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell

tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara

szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi foglalkozédsok vannak. Ezért az
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igazgato vagy helyettesei kézul legalabb egyikik hétfé6tél péntekig 7.30 és 16.00 éra
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

11.4. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai — a junius hdénap kivételével — heti 40 oraban végzik
munkajukat. A hét els6é napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza

legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket altalaban szerdai napokon, a fogaddorakat csutortoki napokon tarjuk,
ezert ezeken a napokon a napi atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a
napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek

az iranyadok.

11.5. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgoz6 pedagogus heti telies munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: koétott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e térvény keretei
kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradoé

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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A telies munkaidé o6tvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotétt munkaid6 fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatast
el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi fellgyeletet,

tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgusok teljes munkaideje a koételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6é
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) DOK-segit6i feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),

h) magantanulo felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagdégusok munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elbkészitd
és befejez6 tevékenység idétartama is. El6készité és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi o6ra el6készitése, adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oérarend
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készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

a tanitasi 6rakra valo felkészulés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken, kiséret,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

az orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetéi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

n)
0)
p)
a)

részvetel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feligyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai unnepségek és rendezvények megszervezese,
iskolai unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

tanitds nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

részvetel az intézmeény bels6 szakmai ellenbrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézrem(ikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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Az intézményben illetve azon kivil végezheté pedagédgiai feladatok

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a kotelezd 6raszamban ellatott feladatok tevékenységek mindegyike,
e a munkaidd tdbbi részében ellatott feladatok, kivéve az a, b, f, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

e a munkaid® tébbi részében ellatott feladatok kézll az a, b, f, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe
véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotétt munkaidére
vonatkozo elbirdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

11.6. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, luigyeleti beosztasa el6tt

a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt
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annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.20 ¢éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy  kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitéserdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitdé tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso

napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkivlli esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy
koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd éraszamon feluli — a nevel6—oktaté munkaval
O0sszefuggd rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkakozésség-vezetdk

javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk meértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,

valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivul végezhet6
feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos

munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaiddé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a

kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi elbirasok kovetésével — az igazgatdhelyettes késziti el.

Minden pedagdgus koételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-
nyilvantarté lapjat, a hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat az
igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora,
ennek tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetéség.

A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlenll kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé

0sszegzeésénél 40 déranak kell kijonnie.

11.7. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE
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Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettesek szébeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédiddé nem része a munkaidonek!
A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszunetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc

munkaszunet (altalaban ebédid6) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezb.

11.8. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Pedagogusok munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Munkakore:

Munkaltato: Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.
Munkaideje: heti 40 6ra, kotelez6 6raszama 22-26 6ra

A dolgozé személyes adatai:
A dolgozé személyes adatait, vegzettségét, képzettségét, Kjt besorolasat a

munkaltaté altal vezetett munkalgyi dokumentumok, kinevezési okiratok,
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besorolasok és atsorolasok tartalmazzak. Ezek a dokumentumok a dolgozé személyi
anyagainak dossziéjaban talalhatok meg.
Feladatkor, feladat megnevezése:
» A pedagogusok munkakori leirasanak alapdokumentumaként kell tekinteni a
mindenkor hatalyos tantargyfelosztast és az érarendet.
» Munkakori kotelezettségének tartalmat és kereteit
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
= a tobbszor modositott 1992. évi XXXIIl. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
= 326/2013. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
szolo 1992. évi XXXIII. torvény kodznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
= a Kerettanterv
= aziskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
= az iskolai munkaterv
= g tantestulet hatarozatai, tovabba
» azigazgatd és az igazgatohelyettes utmutatasai alkotjak.
> Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.
» Reészt vesz tliz- és balesetvédelmi oktatasokon, ill. megszervezi azt a tanulok
korében.
> Alkoté modon részt vallal
= a tantestllet ujszerG torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésebdl,
= a megemlékezések, Unnepélyek rendezésébdl,
= aziskola hagyomanyainak apolasabal,
= a tanulék folyamatos felzarkdztatasat és a tehetséggondozast
szolgalo feladatokbdl,
= a gyermekvedelmi tevékenységbdl
> Felkészlltségének fejlesztése érdekében felhasznalja az Onképzés és
szervezett  tovabbképzés  alkalmait,  jogszabalyban meghatarozott

id6szakonként és keretekben részt vesz a tovabbképzéseken.
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Kézrem(kddik az iskola mindségbiztositasi rendszerének kialakitasaban,
muikodtetésében, a mérések lebonyolitasaban, értékelésében.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, amelynek alapdokumentuma az
évenként elkészitett vagy felllvizsgalt tanmenet. A tanmeneteket az iskola
éves munkatervében meghatarozott idépontig elkésziti. A tanmeneteket a
munkakozosség-vezetd véleményezése utan az intézményvezetd, ill. az
intézményvezet6-helyettes hagyja jova.

A tanitasi 6rakra rendszeresen felkészul, tanitdsa soran alkalmazza a tanulas-
tanitas folyamatat segité korszer( oktatastechnikai eszkdzdoket.

A kotelez6 eszkozjegyzékben foglaltak szerint részt vesz sajat szakterllete
eszkozrendszerének  fejlesztésében, bévitésében,  tajékozodik az
oktatastechnika uj eredményeir6l, azoknak az oktatasban valé alkalmazasi
lehetdségeirdl.

Egyuttmikodik a tantestllettel a tankonyvek, tanitasi segédanyagok
kivalasztasaban.

Részt vesz az iskolai diakonkormanyzat munkajaban, segiti és szervezi a
tanulokat a DOK rendezvényein valo részvételre.

Munkajanak szerves része az egészséges eletmodra nevelés, a higiénés
korulményekrdl valé gondoskodas.

Részt vesz a szul6i értekezleteken és a fogaddodrakon.

A tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelésében segitségére van az
osztalyfénoknek.

Az Ugyeleti rend szerint ellatja az Ugyeletet, a helyettesitést, a tandran kivali
teenddéit, a vallalt tisztségével kapcsolatos kotelességeit, a munkakorével jard
adminisztraciés munkat.

Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmertlt mas ok miatt
idébben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét idében eldre
eértesiti. Tavolmaradasa esetén a szakszerl helyettesités megszervezése
erdekében a tantargyaihoz tartozé tanitasi segeédleteket a kollégak
rendelkezésére bocsatja.

Részt vesz az iskola éves munkajanak értékelésében, a tanév végi beszamold
elkészitésében, a nevelési ill. a tantestlleti értekezleteken.

Minden rendkivili eseményt azonnal jelez az iskolavezetésnek.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasi lapot.
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Az intézményvezetd és az intézmeényvezetd-helyettes megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkavégzés helye :

Heti munkaideje: heti 40 6ra,
Heti kotelez6 6raszama: 6.
Az intézményvezetbvel megosztva kozosen elkészitett rend szerint tartézkodik az

iskolaban.

Feladatai:

> A Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-e szerint ellatjia az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettesi feladatokat,
teljes korl alairasi joggal rendelkezik.

» Az intézmeényvezetd-helyettes az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsa, az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén felel6sséggel és teljes jogkorrel
helyettesiti.

» Az iskolai munkatervben megjeldlt latogatasi szempontok alapjan latogatja a
tanitasi o6rakat, ellenérzi a pedagogusok tanmenetnek megfeleld
munkavégzését. Ezekrdl feliegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagogusokkal és az intézményvezetdvel.

» Az intézményvezetbvel kozosen elkésziti a tantargyfelosztast.

» A didaktikai alapelveket szem el6tt tartva allitja 6ssze az iskola orarendjét.

» Elkésziti és ellen6rzi a pedagogusok ugyeleti rendjét, az intézményvezetdvel
k6zosen gondoskodik a helyettesitések megszervezeésérdl.

> Részt vesz a nevelGtestuleti, szul6i értekezletek, munkakdzdsségi
foglalkozasok el6készitésében. Szikség esetén biztositja a neveldék aranyos

beosztasat a tavaszi és a téli szlnetek idejére.
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> Segiti az intézményvezetdt a jelentések, statisztikai jelentések, elemzések
Osszeallitasaban.

» Rendben tartjia az iskola dokumentacioit, megrendeli a szukséges
nyomtatvanyokat.

» Ellen6rzi az osztaly-, szakkori, valamint a napkozis naplokat, rendszeresen
vezeti a helyettesitéseket és a dolgozok tulmunkajat. Elkésziti a kimutatasokat
a tuldérakrol és a helyettesitésekrol.

» Vezeti ill. elszamolja a teljesitmény-nyilvantartas alapjan a dolgozék valtozo
bérét.

> Segiti és ellenb6rzi a szertarak fejlesztését, a szemléltetd eszkozok
gyarapitasat.

> Segiti az intézményvezetét a hivatalsegédek, valamint az adminisztrativ
dolgoz6k munkajanak ellendrzésében.

» Vezeti a tanulok nyilvantartasat.

> z intézményvezet6 és helyettese egylttesen felelés azért, hogy
intézkedéseiket 0sszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlen megovjak,

minden lényeges ugyrél, eseményrdl egymast kdlcsonosen tajékoztassak.

Az intézményvezetd megbizhatjia a munkakéri leirasban nem  szerepld,

képességeinek megfeleld egyéb feladatok elvégzésével.

Az osztalyfé6nok munkakori leirasa

» Az osztalyfénokot az also, illetve fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd
véleményezésével az intézményvezetd bizza meg, a megbizas a
tantargyfelosztasban kerul rogzitésre szeptemberben.

» Az osztalyf6nokot az osztalyféndki munkakdzdsség-vezetd véleményezésével
az intézményvezetd bizza meg, a megbizas a tantargyfelosztasban kerUl
rogzitésre szeptemberben.

» Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja, éves munkaterve, valamint a
Kerettanterv elGirdsai alapjan végzi.

> Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az

osztalyfénoki munkaterv.
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Az osztalyfénok felel6és vezetbje az osztalya kdzOsségének. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt
fejlesztése, k6zOsséqi tevékenységuk iranyitasa, onallésaguk,
ontevékenységik és dnkormanyzé képességuk fejlesztése.

Egyuttm(kodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelSkkel
Hospital az osztalya tanitasi orain, ezeket az alkalmakat bejegyzi az
osztalynapléba. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges problémakat
megbeszéli az érintett tanarokkal.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat az
osztalyban tanito tanarok véleményének kikérésével

A tanulok személyiségének fejlesztése érdekében 6sszehangolja az iskola és
a csalad nevelbmunkajat, egyuttmikodik a szuldkkel.

Tajékoztatja a szulbket a tanulék magatartasardl, tanulmanyi munkajarol,
gondosan ugyelve arra, hogy az elismerések és elmarasztalasok nevel6
szandékuak, a tanulok tényleges teljesitményével és egyéb
megnyilvanulasaival 6sszhangban legyenek.

Evente kétszer, ill. szUkség esetén rendkivuli esetben is szUlbi értekezletet és
fogaddorat tart.

A szulbi értekezleteken ismerteti a tantestlleti-, ill. a nevelési értekezletek
szul6kre vonatkozo dontéseit, javaslatait.

Tajékoztatja az iskolavezetést ill. a tantestuletet a szul6i értekezleteken,
fogadoorakon az iskolaval kapcsolatosan megfogalmazddott véleményekrél,
javaslatokrol.

Egyuttmikodik az iskola gyermekvédelmi felel6sével, figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzetli vagy veszélyeztetett tanuldk helyzetét, szukséges esetben
azonnal jelez az iskolavezetés felé a megfelel6 intézkedések megtétele
érdekében.

Elvégzi az Ugyviteli teendbket, figyelemmel kiséri az osztalynapld vezetését,
az ellenérz6 konyvek rendjét, engedélyt ad tanuldinak a harom napig terjed6
indokolt tavolmaradasra.

Folyamatosan felkésziti tanuldit a palyavalasztasra, palyavalasztasi szul6i
értekezletet tart, figyelemmel kiséri a palyavalasztassal kapcsolatos
rendeleteket, utasitasokat, kozremikodik a palyavalasztasi dokumentumok
elkészitésében, tovabbitasaban.
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Az intézményvezetd és az intézmeényvezetd-helyettes megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa

- A pedagogus munkakdzosségek célja a neveld-oktaté munka fejlesztése, a
tovabbképzés, dnképzés segitése, tajékozodas az idészerl feladatokrdl,
az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, az iskolavezetés segitése.

- A munkakdzosség-vezetét a munkakdzosség véleménye alapjan az

intézményvezetd bizza meg.

A munkakdzosség-vezet6 feladatai:

>

Y YV V V V

YV V VYV V

Az iskola Pedagogiai Programja, éves munkaterve alapjan Osszeallitia a
munkak6zosség éves munkatervét, a Kerettanterv kovetelményrendszerének
figyelembe vételével.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek
elkészitésében, ellenérzi azokat, és véleményével ellatva el6terjeszti az
intézményvezetbnek, ill. az intézményvezetd-helyettesnek.

Segqiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.
Kbzrem(ikddik a tehetséggondozas és a felzarkdztatas megszervezésében.
Szervezi a szakmai bemutatdk, elédadasok latogatasat, segitséget nyujt az
iskolan beluli bemutat6 tanitasokhoz.

Segiti az iskolavezetést az iskola mindségbiztositasi rendszerének
kiépitésében, mikddtetésében, a tanulok tudasanak mérésében,
ellen6rzésében.

Javaslatot tesz a pedagdgus allasokra palyazoék kivalasztasara.

Segit az o6rarend elkészitésében.

Képviseli a munkakdzosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

A félévi és az év végi tantestuleti értekezleten értékeli a munkakozosség
munkajat, javaslatot tesz a kdvetkez6 félév ill. év munkatervi feladataira.
Osszegyljti a munkakdzosség tagjainak véleményét a nevelési értekezletek

témajara vonatkozoan.
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» Javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakozdsségi tagok jutalmazasat,

kitintetését illetéen.

Az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes megbizhatjia a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelelé egyéb feladatok elvégzésével.

A napkozis, tanulészobas nevelé6 munkakori leirasa

> Az iskola Pedagodgiai Programja, éves munkaterve, valamint a DOK
munkaterve szerint a tanuldk foglalkoztatasara évi foglalkozasi tervet készit,
melyben a fébb feladatait rogziti. Egyeztetnie szlikséges az osztalyfénokdokkel
és a szaktanarokkal.

> A tanév elején Osszedllitia a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jaték,
munka, kulturalis tevékenységek, kirandulas, séta stb.)

» Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyféndkeivel, szaktanaraival.

» Hospital a csoportjaba tartozo tanulok tanitasi 6rain, ezeket az alkalmakat a
napkozis csoportnapléban rogziti.

» Részt vesz a fogadddrakon, szulbi értekezleteken.

» Vezeti a foglalkozasi naplot.

» Figyelemmel kiséri a tanulok étkeztetését, az adagok mennyiségét és
minéségét. Eszrevételeit megbeszéli az élelmezésvezetével vagy az
intézményvezetdvel.

» Figyelemmel Kkiséri a tanuldk hianyzasat annak érdekében is, hogy
etkezésuket idejében lemondhassak.

» Nagy gondot fordit arra, hogy a tanuldk megtanuljanak kulturaltan étkezni,
illedelmesen viselkedni.

> Kialakitja és mikodteti csoportjaban a felel6si rendszert.

» Szorosan egyuttmkodik az osztalyfénokokkel, gyermekvédelmi feleléssel, az
intézmeényvezetbével a hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyerekek
segitése érdekében.

» Részt vesz a mindennapos testedzés foglalkozasainak megtartasaban.
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Az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes megbizhatia a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A gyermekvédelmi felelés munkakori kotelezettsége

» Tanév elején az osztalyfénokok segitségével felméri a hatranyos és
veszélyeztetett gyermekek korét.

» Az év folyaman folyamatosan figyelemmel kiséri a sorsukat, iskolai
elérehaladasukat, tanulmanyi munkajukat.

» Szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a napkdzis nevelbkkel.

» A gyermekek szuleivel rendszeresen megbeszéli a gyermekkel kapcsolatos
tapasztalatait, ha szukségesnek érzi, csaladlatogatast szervez.

» Rendszeresen tajékoztatia az iskolavezetést a tanuldk helyzetérdl, az
esetlegesen el6forduld kedvezétlen iranyu fejleményekrél azonnal jelentést
tesz.

» Kapcsolatot tart a varosban miikédd, gyermekvédelmi tevékenységet folytatod
szervezetekkel.

> Részt vesz ezen szerveztek megbeszélésein, tajékoztatja az iskolavezetést az
aktualis feladatokrol.

» Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, és mindent megtesz annak
érdekében, hogy a gyerekek a megfelel6 segitséget megkaphassak.

> Elkésziti a gyermekveédelmi munkaval kapcsolatos évenkénti beszamolokat,
elkésziti az osztalyfébnokokkel kozdsen az egyes tanuldkrdl kért

esettanulmanyokat.

Az intézményvezetd és az intézményvezetl-helyettes megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelelé egyéb feladatok elvégzésével.

Gyoégypedagogus, fejleszté pedagégus munkakori leirasa
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A gybégypedagogus, fejleszté pedagogus feladata a beilleszkedési, tanulasi
nehézségekkel, magatartasi nehézségekkel kiuzd6 és a sajatos nevelési igényl

gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése.

Munkateruletei:
» egyeni és kiscsoportos foglalkozasok megtartasa,
» kapcsolattartas, tanacsadas,

» dokumentacio, adminisztrativ munka.

Amennyiben a gyermeket tanitdé pedagdgusok jelzései alapjan felmerul a
beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi nehézség, illetve a sajatos nevelési

igény valészinUsithet, pedagodgiai vagy szakértbi vizsgalatot kezdeményez,

Kapcsolattartas, tanacsadas:

» a hozza forduldé szul6knek otthoni korulmények kozott is megvaldsithato
Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmerilé
problémak kezelése érdekében,

» szukség esetén konzultacid a tanuld osztalyfénokével, a gyermeket tanitd
pedagogusokkal,

> felkérésre konzultaciot biztosit az iskola pedagdgusainak,

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok megtartasa:

» a BTM-mel kizd6 és az SNI gyermekek fejleszté foglalkoztatasa, ez a
probléma fuggvényében egyeéni vagy kiscsoportos,

> a foglalkozasokon az alabbi fébb terlletek fejlesztése: mozgasfejlesztés,
testséma, téri tajékozodas fejlesztése, percepciodfejlesztés, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése,

» elvégzi a DIFER vizsgalatot az els6 osztalyosok korében.

Dokumentacié, adminisztrativ munka:
» Egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi napld vezetése BTM-es tanuldk
esetén
e rogziti a gyermekek megjelenését,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarél.
> Egészségugyi és pedagogiai célu habilitacio, rehabilitacid Iskolai fejleszté

foglalkoztatas Egyéni fejlédési lapot vezeti SNI tanuldk esetén
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e rogziti a gyermekek megjelenéseét,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl.
» pedagogiai jellemzést készit az altala fejlesztett tanulérdl vizsgalatkérés elbtt,
félévkor és év vegen,
Egyéb kotelezettségek:
» részt vesz a tantestuleti megbeszéléseken,
> kotelez6 oraszamon kivuli munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentaciora, felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja,
» részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, onképzéserdl gondoskodik,
» titoktartasi kotelezettség,

»> tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait.

A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolédoan, a

szakképzettségével 6sszefiggden az intézményvezeté megbizza.

DOK-segitdé pedagégus munkakori leirasa

» Részt vesz a diakonkormanyzat Glésein.

> Szervezi és segiti a diakdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
diakdnkormanyzat és a nevelbtestulet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informaciok kdlcsonds kozvetitésérol.

» Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

» Kozremikodik a  didkonkormanyzat és az iskola munkatervének
0sszehangolasaban.

> Ev végén beszamolét készit, melyrél tajékoztatja a nevelétestiilet tagjait.

» Minden tanév szeptemberében megszervezi a  diakdnkormanyzat
tisztségvisel6inek megvalasztasat.

> Segiti a diakdnkormanyzat képvisel6inek felkészllését az értekezletekre,
forumokra.

» Figyelemmel kiséri a  didkdonkormanyzat munkajaval kapcsolatos
jogszabalyokat.

> Segiti a didkbnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
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» Kirdandulast szervez az iskola  hatranyos helyzeti  tanuldinak,
jutalomkirandulast szervez az iskola tanuldinak.

> El6késziti és levezeti az iskolai diakkozgydlést.

» Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifjlusagvédelmi feleléssel.

» Megbeszélések, eértekezletek alkalmaval képviseli a diakonkormanyzat
véleményeét.

> Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét és kiadasait.

» A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papir- és
vasgyujtést szervez.

» Az intézményi szabalyzatok diakdnkormanyzati egyetértési joganak alairasa
el6tt, gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot.

» Feladata az osztalyok altal gondozott faliujsag ellenérzése.

Gazdasagi vezetd munkakori leirasa

1. Felel az intézmény teljes korl gazdalkodasaért.

2. Felel a gazdasagi dolgozék munkajanak iranyitasaért, 6sszehangolasaert,
ellen6rzéséért, azok munkakari leirasanak elkészitéséeéert.

3. Figyelemmel kiséri, az intézmény mindenkori vagyoni helyzetét és kiadasainak
alakulasat, biztositja a koltségvetés keretén beluli gazdalkodast.

4. Gondoskodik a gazdasagi-pénzugyi szabalyzatok elkészitésérdl, elbirasok
betartasarol.

5. Javaslatokat tesz az igazgaténak az intézmény gazdalkodasat -érintdé
kérdésekben.

6. Megszervezi és iranyitja a leltarozasi munkalatokat a leltarozasi szabalyzat
alapjan.

7. Biztositja az intézmény egészére kiterjedéen a pénzlgyi bizonylati fegyelmet
és elszamolasi rendet.

8. Kialakitia és mikddteti a munkafolyamatba épitett ellenérzés rendszerét.
[FEUVE/

9. Elkésziti az intézményi koltségvetést, a beszamold anyagait. Felel az adatok
helyességéeért.

10.AFA nyilvantartas vezetése, addbevallasok elkészitése intézményenként
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11.Rehabilitaciés hozzajarulas bevallasa negyedévenként.
12.Ellendrzi az intézmények hazipénztarat.
13.Bérfelhasznalasi kimutatas vezetése (1/A. tabla)
14.El6iranyzatok modositasa az intézmény adatainak felhasznalasaval
15.A munkakorrel kapcsolatos elvarhaté kovetelmények:
- Szakmai hozzaértés
- Turelem, segit6készség, pontossag
- Szamviteli fegyelem betartdasa, gazdalkodast érinté jogszabalyok
nyomon kovetése, ismerete.
- Hataridék betartasa
- A munkakor ellatasahoz szikséges szamitdgépes programok ismerete

- Arabizott hivatali titkok megd6rzése.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 7.00 — 15.00 éraig.

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Feladatai:

1. Részt vallal az iskola Ugyviteli munkajabol, elvégzi a rabizott gépelési
feladatokat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat. Megrendeli és
nyilvantartja a diakigazolvanyokat.

2. Részt vesz a vasarlasi munkakban, és ha szukséges elvégzi a kézbesitési
feladatokat.

3. Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

4. Kozvetlen kapcsolatot tart a pedagogusokkal, a tanuldkkal, a szul6kkel, intézi
ugyeiket.

5. Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelez6 adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével.

6. Segitséget nyujt a tanuldi statisztikak elkészitéséhez.

7. Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.
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8. A beszamolokhoz, pénzlgyi jelentésekhez adatokat szolgaltat, ill.
kozremikodik azok elb6készitésében.

9. Gondoskodik a postai kildemények feladasarol, feleldsséggel veégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

10.Kezeli az autdbuszjegyeket.

11.Bizonyitvanyok nyilvantartasa.

12.Levelek iktatasa.

13.Diak- és pedagogus igazolvanyok kezelése, nyilvantartasa.

14.Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

15.A KIR rendszer kezelése, folyamatos naprakészen tartasa

16.Kapcsolattartas a felugyeleti szervvel, esetenkénti adatszolgaltatas.

17.Munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat.

18. Az atsorolasokkal, kinevezés moédositasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
elbkésziti, elvegzi, ezeket nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasokat.
19.Feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:
¢ megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,
¢ kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (Ugyintézés, reklamalas esetén.),
¢ intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.
20.Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatas.
21. A telefonlzeneteket - szoban vagy irasban —atadja.
22.Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint).
23.Kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyokat.
24.Munkatarsait koteles felelésséggel helyettesiteni és a munkakori leirasban
foglaltak szerint eljarni.
25.Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a szabalyzatokban
leirtakat, valamint az igyrendben meghatarozottakat.

26.A rabizott hivatali titkot meg6rzi.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelelé egyéb feladatok elvégzésével.
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Gazdasagi ligyintézé6 munkakori leirasa

Munkaugyi feladatok:

1. A Magyar Allamkincstar kdzponti illetményszamfejté rendszerében:

Személyi adatok kezelése

Jogviszony létesitésével kapcsolatban: “Kozszolgalati, kozalkalmazotti,
szolgalati jogviszonyok, szolgalati viszonyok, munkaviszonyok beszamitasa”,
,Adatfelvételi lapok”, ,Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba” ,Ertesités
illetményen fellli pétlékokrdl és kiegészitésekrél” nyomtatvanyok kitdltése
Jogviszony modositasaval kapcsolatos iratok kitoltése

Jogviszony megszuntet6 irat, Szabadsag-elszamoldlap kitoltése

Megbizasi dijak szamfejtése

Munkabajaras koltségeinek szamfejtése, analitikus nyilvantartasa
Erzsébet-utalvanyok rogzitése

KSH adatszolgaltatas ures allashelyekrol

Biztositotti adatszolgaltatas (T1041)

Keresbképtelenség rogzitése

Szabadsag rogzitése

2. Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral

3. A Magyar Allamkincstar informaciés rendszerének (eadat) kezelése

© © N o 0 bk

- bérjegyzékek

- utalasi allomanyok

- konyvelési bizonylatok

- Dbiztositottak bejelentése

- A NAV ,Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefiiggd adoéral,
jarulékokrdl és egyéb adatokrdl, valamint a szakképzési

hozzajarulasrél” nyomtatvany kitdltéséhez adatok letdltése

Analitikus bérnyilvantartas vezetése
Jegyzékosszesitd egyeztetése
Személyi juttatasok kontirozasa.
Erzsébet-utalvany megrendelése
NAV ugyfélkapu kezelése

llletményelblegek nyilvantartasa

10.ld6szakos beszamolasi kotelezettség az igazgatd utasitasa szerint
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11.Kapcsolattartas a felugyeleti szervvel, esetenkénti adatszolgaltatas.

Gazdalkodasi, pénztarkezelési feladatok:

1. A hazipénztar kezelése, a pénztarosi teendék ellatasa:

N o g s~ w D

Hazipénztar feltdltése pénzszikséglet szerint

A beérkezd készpénzes szamlak analitikus nyilvantartasa a
koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi és konyvelési rendszerben

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek analitikus nyilvantartasa
Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa szamlak, illetve
bizonylatok alapjan

Id6szaki pénztarjelentés vezetése

Dekadonként pénztarzaras

Nagyértékl és kisertéeki targyi eszkozok nyilvantartasa

Ertékcstkkenés elszamolasa, nullara leirt eszkdzok kdzé torténd atvezetés.
Nagyértéki targyi eszk6zok allomanyba vétele, Uzembe helyezése.
Selejtezés, leltarozas.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa

Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése, a teljesités igazolasa a beérkezé

szamlakon.

o

Készletek nyilvantartasa

9. Irodaszerigény felmérése, megrendelés, beszerzés, a teljesités igazolasa a

beérkezd szamlakon.

10.Az AFA nyilvantartashoz ingyenes étkezdk altal elfogyasztott adagszamok

alapjan a befizetendd 6sszeg kiszamitasa

11.Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Etkezési téritési dijak beszedése és befizetése az intézmény
bankszamlajara.

Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése a konyveléssel.
Kedvezmeényezettek nyilvantartasa.

Napi létszam jelentése a szolgaltatod felé. Kiuldénds figyelemmel arra,
hogy a nyilvantartasban szereplé adagszamot kell megrendelni a
szolgaltatotol.

Adagszam egyeztetése a szolgaltatoval 10 naponként.
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- Ho6 végi adagszam egyeztetése a szolgaltatoval, hogy a szamlan
szerepl6 adagszam megegyezzen az ugyintéz6 altal megrendelt
adagszammal, valamint a nyilvantartassal (étkezési program) is.

- Szolgaltatd altal kiallitott szamla ellen6érzése adagszam és 0Osszeg
helyessége szempontjabol. Eltérés esetén annak rendezése a
szolgaltatoval.

- Etkezési tulfizetés visszafizetése” nyomtatvany kiallitasa és eljuttatasa
a konyveléshez a helyesbit6 szamla alapjan

- Adatszolgaltatas normativa igényléshez.

- Analitika vezetése a kedvezményezett eétkezOk altal elfogyasztott
adagokrol.

- Egyéb adatok kigydjtése hataridére.

Konyveloi feladatok:

1.

Ev elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendéket — az (j szamlatiikor
kinyomtatasa, a zaré fékonyv atforgatasa, naplok megnyitasa.

Elvégzi a bank- és készpénzforgalom szamlainak fokényvi kontirozasat és
konyvelését a koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi és konyvelési

rendszerben, elvégzi a hd végi és év vegi zarasokat.

3. Pénzforgalmi jelentés elkészitése.

4. Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden hoénapban megkapja

gazdalkodasarol az aktualis pénzforgalmat és pénzforgalmi analitikat.

Mérlegjelentés, koltségvetési jelentés elkészitése a megadott hatariddkre.

6. Koltségvetés, éves beszamold elkészitése az intézmény adatszolgaltatasat

8.
9.

figyelembe véve a KGR-K11 adatszolgaltatasi modulban.

VevOk nyilvantartasa a koltségvetési gazdalkodasi, pénzugyi é€s konyvelési
rendszerben

Nagyértékl targyi eszkdzok leltaranak kiértékelése

Ertékcsdkkenés elszamolasa, nettd, bruttd értékek ellenérzése, kdnyvelése

10.Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a koltségvetési gazdalkodasi, pénzugyi

és konyvelési rendszerben

11.Vezeti az atvett pénzeszkdzok analitikajat.

12.Az aktualis palyazatok pénzigyi kifizetésében, kdnyvelésében részt vesz.

13.Az étkezési téritési dijak analitikajanak egyeztetése a fékonyvvel.
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14.Bevételek és kiadasok alakulasanak figyelése

15.A felugyeleti szerv altal kért adatszolgaltatas hataridében torténd teljesitése

16.Beruhazasi statisztika elkészitése

17.Tajékoztatas az intézményvezetd kérésének megfeleléen.

18.A munkakorrel kapcsolatos elvarhaté kovetelmények:

- Szakmai hozzaértés

- Turelem, segit6készség, pontossag

- Szamviteli fegyelem betartdasa, gazdalkodast érinté jogszabalyok
nyomon kovetése, ismerete.

- Hataridék betartasa

- A munkakor ellatasahoz szikséges szamitdgépes programok ismerete

- Arabizott hivatali titkok megd6rzése.

Az intézményvezetd és a gazdasagvezetd megbizhatja a munkakdri leirasban nem

szerepld, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra, naponta 7.00 — 15.00 6raig.

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Feladatai:

A pedagodgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget

igényl6 feladatok ellatasa tartozik:

>
>

El6seqiti a gyermek iskolai szocializaciéjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozrem(ikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenul segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében,

levezetésében.
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> Segqiti, batorita a tanulét altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

» Kozremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyeénileg segit
a tanulonak a tandrai és tandran kivuli foglalkozasokon.

» Kozremikodik a tandérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és
technikai eszk6zok kezelésében.

> Segqiti a tanulok étkeztetését.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

» Gyakoroltatia a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szikséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenyseégét.
Szikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

» Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét.

> Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltdzkdodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, evéeszk6zok hasznalata stb.)

» Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

» Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

» Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezéseében,
el6készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.),
lebonyolitdsaban, felugyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi
épségeére.

» Felugyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddéket, elbkésziti a
tanorai foglalkozasok soran szukséges eszkozoket.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti, gyermekkiséreti feladatok

> Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a
tanitasi id6é utan, valamint gyulekezési id6 alatt

» Tanitasi 6rak szinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve dnalldan latja el az Ugyeleti tevékenységet.

> Intézményen belll (foglalkoztatdé termek, WC, ebédls, tornaterem stb.)

szukség szerint kiséri a tanul6t.
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> Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egeszségugyi események lebonyolitasaban.

» lgény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

> Intézményen Kkivll foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé6 megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanulo
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér,
kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Adminisztraciés munkak
» Segit az adminisztracids munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa

alapjan.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfeleld

feladatok elvégzésével is.

Rendszergazda (oktatastechnikus) munkakori leirasa

Munkaideje: heti .... éra
Kozvetlen felettese: intézményvezetd és helyettesei

Iskolai végzettsége:

A munkakor f6 célkitlizése:

Az intézményben hasznalt audiovizualis és szamitastechnikai eszkozok
mikodbképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat
az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival

egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata:
» A technikai eszkdzok karbantartasa, javittatasanak intézése:
- Elvégzi az audiovizualis és szamitastechnikai eszkdzok karbantartasat,
kisebb javitasat, - amelyek szakiranyu feladatot nem igényelnek.

- Javaslatot tesz a szakszervizbe szallitandd eszk6zokral.
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdéség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A szukséges mertékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Aktivan részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Kulonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és
a rendszeres ellendrzésre. Virusfertbzés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszlntetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez
meérten szorgalmazza virusvedelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi, felelésséggel tartozik értlik

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziukséges szoftverek
mikodését. A  meglévé  szoftvereket és a  hozzajuk tartozo
licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességd,
de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segit6 programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installdlja,
elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitasa is feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6édni a szoftver
jogtisztasagaral, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Kulénds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony,
biztonsagos Uzemeltetésére.

Uj halbézati azonositdkat ad ki, a haldzati felnasznaldkat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.
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Feleléssége:
» az intézményi vagyon megérzése,

» atechnikai eszk6zOk mikod6képességeének biztositasa.

Altalanos kotelezettsége:
» A munkatertletén észlelt rendellenességek muiszaki hibak megszintetése,
jelentése az iskolaban tartézkodo vezetének.
» Vagyonvédelem, tizvédelem, balesetvédelem.
» Hivatali titoktartas.

» Takarékossag elvének betartasa.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes megbizhatja egyéb mas,

képességeinek megfeleld feladatok elvégzésével is.

A hivatalsegédek munkakori leirasa

Munkarend:

Az ide vonatkozd jogszabalyok szerint a hivatalsegédek kotelesek elvégezni
mindazokat a takaritasi, karbantartasi, esetenként javitasi munkakat, ezen tul
kézbesitési, Ugyviteli és egyéb feladatokat, amelyek az iskola és létesitményei
fenntartasaval, uzemeltetésével kapcsolatosak, és elvégzésukre az iskola vezetdje,
helyettese megbizza.

A feladatok megfelel6 ellatasa érdekében a hivatalsegédek a tanévenként kialakitott
munkarend szerint Ugyeletet latnak el, és ennek megfeleléen tartézkodnak az
iskolaban. Az Ugyelet ideje alatt mindkét takaritand6 egység feladatainak ellatasara

igénybe vehet6k.

Naponkénti rendszeres feladatok

A tanitas, ill. a délutani foglalkozasok befejezése utan koteles a napi rendszeres
hasznalatu helyiségeket (tantermek, stb.) szell6ztetéssel egybekdtve felsépdrni, a
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padokat lemosni, a szemetet a tarolokba kivinni, a folyosdkat, lépcséhazat és a
koves aljzatu mellékhelyiségeket felmosni, mosdokat, WC-ket kitisztitani és
fert6tleniteni, az iskola bejaratait és kornyékét rendbe hozni.

A napkozis termeket a tanitas befejezése utan és a délutani foglalkozasok el6tti
id6ben Ossze kell soporni, a padokat le kell mosni.

Napkozben a folyosoét és a vizesblokkok rendjét folyamatosan figyelemmel kisérni ill.
takaritani kell.

A hivatalsegéd napi rendszeres feladatai kdzé tartozik a hozzatartozé takaritasi
egység allaganak és berendezésének ellenérzése, a fontosabb észrevételek
(gondatlansagbol vagy készakarva okozott kar, jelentésebb rongalddas, tlz- és
balesetveszély, technikai problémak stb.) haladéktalan kozlése az iskolavezetéssel.
A napi rendszeres takaritas alol kivételt képeznek azok a helyiségek, amelyek nem
alland6 hasznalatuak. (PI. technika terem, szertarak, stb.). Ezek takaritasat altalaban

a foglalkozasi napokon a foglalkozast kovetden kell elvégezni.

A hivatalsegéd a napi takaritas befejezése utan az egyes helyiségeket, az iskolat és

az udvari kapukat bezarja, az épuletet aramtalanitja.

Rendszeresen jelentkezd egyéb feladatok:

1. A dolgoz6é rendszeresen mossa fel és alkalmanként pasztazza fel a
helyiségeket, ill. tisztitsa le az ajtdkat, ablakkereteket mossa ki.

2. Ki kell porszivozni a sz6nyegeket, 6ssze kell takaritani az udvart és az iskola
elbterét.

3. A téli, tavaszi ill. a nyari nagytakaritas alkalmaval ablakokat kell tisztitani, le
kell mosni az Uvegezett képeket és szekrényeket. A csipkefiuggdnyoket
ablaktisztitaskor ki kell mosni.

4. Az olajlabazatot rendszeresen tisztitani kell.

5. A szaktanar kérését figyelembe véve kell a szertarakat kitakaritani.

A nagytakaritas idépontja és tennivaloi:

Téli, tavaszi, nyari és 6szi szlinet.
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Ez alatt az id6 alatt a hivatalsegédek klldn kiadott munkarend szerint tartézkodnak a
munkahelyukon. A rendszeresen jelentkezd feladatokat ugy kell Utemeznie, hogy
azok az adott id6szakban mind a nagytakaritas idejére essenek.

Ennek soran a rendszeresen jelentkezé feladatokon tul le kell mosni a butorokat, ki
kell tisztitani a sz6nyegeket. A nyari szunetben ugy kell a munkakat folyamatosan
utemezni, hogy a festés, felujitas, atalakitas esetleges elhuzédasa miatt lehetbleg ne

torlodjon a munka.

Esetenként el6forduld feladatok:

1. Teéli idészakban az iskolaépulet el6tti jardakrol a havat le kell takaritani, ill. a
balesetveszély elkerilése érdekében sdval, homokkal, stb. fel kell szorni.

2. Szabadtéri iskolai Unnepélyek el6tt és utan (tanévnyitd, ballagas, gyermeknap,
stb.) a kijelOlt udvarrészt 6ssze kell takaritani.

3. Rendkivuli idéjaras esetén (vihar, nagy esé stb.) szabadda kell tenni, le kell

takaritani a jardakat.

Elvart kotelezettségek:

1. Minden tanév elején részt vesz a tlzrendészeti és balesetvédelmi oktatason,
az el6irasokat munkaja soran betartja.

2. Munkaid6é alatt magancélra torténd eltdvozashoz mindenkor engedély
szukséges.

3. A hivatalsegéd a munka végzéséhez kiadott fogydeszkdzoket anyagi
felel6sség mellett hasznalja és tarolja, felelés az éplilet felszerelési targyainak
megorzéséért. Az elhasznalodott fogydeszkdzoket selejtezés végett leadja az
iskolavezetésnek. Munkdja soran takarékoskodik a tisztitdszerekkel, az
energiaval és a munkaeszkozokkel.

4. Betegség vagy egyeb tavollét esetén azonnal jelezni kell az Ugyintézének a
tavolmaradas okat, és a munkaba allas varhat6 idépontjat.

5. Hianyzas alkalmaval helyettesiti a beteg vagy szabadsagon lévé dolgozot. A

tulmunkaért — lehetéség szerint — csuszo igénybevételét engedélyezzuk.
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6. Kotelezben részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve a munka- és
tlzvédelmi oktatason (ezek idépontjarol az intézményvezetd idében értesiti a
gazdasagi ugyintéz6t).

7. Felelés a talalt targyakért, melyet atad a jogos tulajdonosanak, illetve az
intézmény vezetdjének.

8. A munkakoéri leirasban foglaltakon tul a munkavallalo elvégzi mindazokat a
munkakoreével 6sszeegyeztethetd feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6
megbizza.

9. A dolgoz6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megsértésével
okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

10.Munkavégzése soran betartja a munka- és tizvédelmi elGirasokat.

11.Barminem( rendellenességet, meghibasodast azonnal jelez a gazdasagi
ugyintézonek.

12.A dolgozo kéoteles a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni. Tilos
az alkoholfogyasztas. A munkaltatdo ellenérizheti a dolgozé alkoholos
befolyasoltsagat.

13.A reggeli és esti takaritasi id6ben a hivatalsegéden és a fitén kivil mas
(idegen) személy nem tartézkodhat az épuletekben.

14.A hivatalsegéd évi rendes szabadsagat, tekintettel az intézmény oktatasi

jellegére, altalaban a tanitasi szunetekben kaphatja meg.

Az intézményvezetd megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfelel6 feladatok

elvégzésével is.

Takarité munkakori leirasa

Takaritasi teruletek:
Munkaidé: ...6ra/nap, ... 6ra/ hét
hétfé — péntek

Napi feladatok:
1. Iskola nyitasa reggel 5 orakor, riaszto kezelése

2. Tornaterem takaritasa, felseprés, felmosas, porszivozas
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3.0ltéz8k takaritasa, felseprés, felmosas, csapok, WC-k takaritasa,
szemetesek Uritése

4. Technika terem takaritasa, felseprés, felmosas, padok letorlése, szemetes
uritése

5. Folyosok felseprése, felmosasa mindkét épuletben esds idében a délelétt
folyaman kétszer, egyébként egyszer mindkét épuletben

6. WC ellenbrzése és takaritasa minden szunet utan mindkét épuletben 10
oraig

7. A fels6s udvar tisztan tartasa, viraglocsolas, szemétszedés, seprés,
hélapatolasba besegiteni

8. Portas feladatok ellatasa, figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne
menjenek be az intézmeénybe, az érkezbket eligazitja az igazgatohoz, illetve a

pedagdgusokhoz.

Heti feladatok:
1. Szertarak takaritasa

2. Pincelejar¢ takaritasa, tisztan tartasa, rendrakas

Alkalomszerii feladatok:

1. EbédI6 nagytakaritasa, ablaktisztitas, flggonymosas, portalanitas

2. Szereplések el6tt a nemzetiségi ruhak (50 rend ruha) keményitése,
vasalasa, esetleges megvarrasa, szereplések utana azok mosasa

3. Fuggdnyok mosasa, teritbk vasalasa

4. 10 ora el6tt levelek feladasa, kézbesitése, pénzfelvétel, kisebb vasarlasok
elintézése

5. Részvétel a tavaszi, nyari, 6szi, téli nagytakartiasban

6. Rendezvények (szulbi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard, farsangi bal,
sulidiszkd, stb.) alkalmaval Ugyeletet tart, a rendezvények utan a tébbi takaritoval
elvégzi a takaritasi feladatokat

7. Az iskola nyitasa, zarasa, ugyelet biztositasa terembérlet esetén

Az iskolaban alkalmazott fiit6-karbantarté, gondnok szakmunkas munkakori

leirasa
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Munkarendje:

Munkaideje napi 8 ora, amit fltési idényben az Uzemeltetési szikséglet szerint
hasznal fel. A tdbbletmunkaért szabadidét biztosit az iskola, amit a tanitasi
szunetekben lehet igénybe venni.

A munka végzéséhez kiadott fogydeszkozoOket anyagi felelésség mellett kell
hasznalni és tarolni. Az elhasznalodott eszkdzOket a gazdasagi Ugyintézdnek kell
leadni selejtezésre.

A tizeléanyaggal takarékoskodni kell, felesleges pazarlas nem engedheté meg.

A flt6-karbantartd szakmunkas koteles tlzrendészeti- és a balesetvédelmi
oktatasban részt venni, és a szabalyzatokban foglaltakat be kell tartani.

A munkahelyen szeszes ital fogyasztasa szigoruan tilos, a munkahelyen mindenkor

munkara képes allapotban kell megjelenni!

Munkaidd alatt a munkahelyrél eltavozni csak intézményegység-vezetdi engedéllyel
lehet.

Evi rendes szabadsagat a fiitési idényen kiviil, elsésorban tanitasi sziinetekben kell

igénybe vennie.

Fiit6 feladatok:

A fltési idényben az id6jarastol figgéen kell fiteni.
1. Az Uzemeltetési elbirasoknak megfeleléen végzi a kazan, illetve a
kazanhazi és kapcsoldédd berendezések mikddtetését
2. Figyeli a gazszolgaltatast, az esetleges hibakat jelzi a szolgaltato felé
3. Ellenérzi, hogy a tantermekben az el6irt 20 °C folyamatosan meglegyen
4. Amennyiben a hémérséklet 0 °C ala esik, éjszaka, illetve a hétvégeken is
biztositani kell a fltést, hétvégén és a téli szlinetben is minimum 2 naponta
bemegy az iskolaba és ellenérzi a fltési rendszer mikodését
5. Figyelemmel kiséri a kazan felllvizsgalataval és kabantartasaval
kapcsolatos teendbket, azokat telefonon egyezteti, szervezi, a megbizott
szolgaltatoval elvegzi
6. Ugyel a kazanhaz és az egyéb melléképlletek rendjére, tisztasagara, a

szerszamok karbantartasara.

Gondnok, karbantarto feladatok:
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1. Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak
elvégzése

2. Az épuletben 1évd butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszardk stb./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasa

3. Kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkak elvégzése, pl. égb, neon
csere, kapcsoldk., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa

4. Rendszeresen és folyamatosan ellenérzi az intézmény csatorna, villamos
és vizvezeték halozatat

5. Osszeirja a nagyobb javitast igényld6 munkakat, megéllapitia az
anyagszukségletet, egyeztet az igazgatoval, és ezutan elvégzi a szukséges
beszerzéseket

6. Nagytakaritaskor segit a nagyobb butorok mozgatasaban

7. Festés el6tt el6késziti a helységet, utana visszarendezi azt, illetve elvégzi a
szukséges applikacios és dekoracios eszkozok visszaszerelését

8. A kisebb festési, javitasi feladatokat maga elvégzi

9. Rendezvények esetén segit a berendezésben, a hangositas és egyéb
technikai berendezések felszerelésében

10. A csatornak tisztitasa

11. Az iskola nyitasa, zarasa, ugyelet biztositasa terembérlet esetén

Kertész feladatok:
1. Az iskola udvaranak és az iskola el6tti terliletnek a parkositasa, gondozasa
. A fak, a bokrok (metszése) gondozasa, locsolasa

. A falevelek 6sszesoprése, elégetése

2

3

4. A fU nyirasa, gondozasa

5. A flnyiré karbantartasa

6. Az udvari jatékok karbantartasa

7. Rendkivuli iddjaras, havazas esetén az iskola koruli jardak tisztitasa, az

utak letakaritasa, jegesedés megszuntetése

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelelé egyéb feladatok elvégzésével.
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12.  AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS
UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

12.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

¢ Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciéos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Elektronikus alairast nem
alkalmazunk az intézményben a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

¢ az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.2. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE
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Az iskolankban nem hasznalunk digitalis naplot.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban alkalmanként orvos, a heti kétszer védéné rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifuggesztett rendelési id6ben veheték igénybe.

A védénd fogadja a gyerekeket egészségugyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrdvizsgalatokat tartalmazza.

A tankoteles tanuldok évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati, és
altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a
szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kdtelezd. A hianyzok

egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
Az iskolai egészségugyi ellatas az alabbi teruletekre terjed ki:

» a gyermekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,

» a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

» a gyermekek kotelez6 vedboltasokban valo részesitése,

» szinlatas, latasélesseég vizsgalata,

> az ebédlb, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségugyi ellendrzése,
» fogaszati kezelés (a fogorvosi vizsgalat az intézményen Kkivuli rendel6ben a

fogorvos Utemezése alapjan torténik).

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védoéoltasok idépontjarol a tanuldkat és a szulbket az
osztalyfonok értesiti. Az osztalyfébnokdoket az igazgatohelyettes tajékoztatia az

aktualis egészségugyi ellatasrol.
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14. AZ INTEZMENY!I VEDO, OVO ELOIRASOK, A

TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
m) pontja és (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban szabalyozni koételes az intézményi védd, 6vo elbirasokat és a

tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

Altalanos el6irasok

A tanulokkal:

¢ aziskolai tanitasi év, valamint

¢ szlkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas, stb. el6tt

ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo elbirasokat.

Védo6-6vo elbiras:

¢ az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras,
¢ afoglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasok,

¢ atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:
¢ az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi,

javitasi munka kivételével nem végezheto;
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¢ hogy az intézmeény terlletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig és csak az azzal dolgozék allandé felligyelete mellett lehet;

¢ csak pedagoégus felligyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibdvitése
szintén az intézmeényvezetd feladata.

A védob, ovd intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok

tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata, hogy:
¢ haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzéséért az intézmeényvezetd felelds,

¢ gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkatertletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

¢ a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak, stb.

¢ a meghibasodott, vagy veszélyt jelent§ hibaforrasokat azonnal jelezzék az

iskolavezetésnek.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
¢ Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja; megbizza a
munkavédelmi felel&st.
¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyégyul6 sérulést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vetet fel. A
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jegyz6koényvek hataridére torténd tovabbitasa a munkavédelmi felelbs
feladata.
¢ Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az iskola igazgatdja és az intézmény
fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy  bevonasaval  torténd
kivizsgalasarol.

(Sulyos az a tanulobaleset, amely:
a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékel6 képesseéqg) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tdébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
a beszél6képesseg elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.)

¢ Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetéen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a

megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagégus feladata:
¢ Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.
¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:
- kbzremikodik a harom napon tul gydégyuldo sérulést okozd
tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
- e baleseteket jelenti a munkavédelmi felel6snek, ill. beirja a sérulési
naploba,

¢ Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavollete esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

- kozremUkodik a baleset kivizsgalasaban.

¢ Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésre, az

intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaitja.

Nem pedagégus alkalmazott:
¢ az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a tanuldbaleseteket

kovet6 feladatokban.

Egyéb elbirasok

¢ a dolgozéknak munkara alkalmas allapotban kell a munkahelyen megjelenni.
Munkaidd alatt szeszes italt fogyasztani TILOS!

¢ a dolgozoéknak ismerni kell a MVSZ el6irasait, részt kell venni munka- és
balesetvédelmi oktatason, a munkavédelmi szabalyokat be kell tartani,

¢ az iskolaban rendkivil fontos, hogy biztositsuk a kiskoru tanuldék allando
fellgyeletét, szigoruan betartsuk a munkarendet, 6rarendet, Ggyeleti rendet,

¢ szul6i értekezleteken ismertetni kell a balesetvédelemmel kapcsolatos elbirasokat,
az intézményi véds-ovo elbirasokat,

¢ kivanatos, hogy az osztalyféndk a szulbktél tajekoztatast kérjen és kapjon a
gyermek egészségugyi probléemairol, pl. gyogyszerérzékenység, allergia,

idegrendszeri, testi, érzékszervi gondok, stb.

”wr

15. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, kiils6 hatarvonalatél szamitott 5
méteres tavolsagot és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kival tartott iskolai rendezvényeken tanuldéink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon Kkivdil

tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
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szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A 1999. évi XLIl. a nemdohanyzok védelmeérdl szold torveny 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézmeényi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért

felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelése.

16. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles

barmely rendkivili esemény esetén szikséges teendbket.

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni

kell az intézmeényvezet6t.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

¢ az érintett hatésagokat,

+ a fenntartot,

¢ a szulbket;

b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiulondsen:
¢ atiz,

¢ azarviz,

¢ afdldrengés,

¢ bombariado,
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¢ egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktato-nevel6 munkat mas modon akadalyozo,

nehezitd korulmeény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:

¢ kiuritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivuli események bekovetkeztekor az

intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén

¢ elsédleges feladat az épulet kilritése, amelyre szaggatott csengetéssel adunk jelt,

¢ menekulés alkalmaval a termekbél, személyes holmikbdl kivinni semmit sem
szabad,

¢ értesiteni kell a rendérséget és a fenntartot,

¢ a gyerekek és a dolgozdk csak a rend6rség engedélyével mehetnek vissza az
épuletbe,

¢ amennyiben a tanitas nem folytathatd, a gyerekeket haza kell kildeni, sziikség
esetén értesiteni kell a szul6ket,

¢ a kiesett munkanapot a tanév folyaman potolni kell, elsédlegesen a szabad
szombat terhére,

¢ irasbeli feljelentést kell tenni a rendérségen az eset miatt.

Az iskola katasztrofavédelmi tervvel rendelkezik, amelyet az illetékes hatdsagok
jévahagytak.
Katasztrofa esetén az e tervben foglaltak szerint kell eljarnia az iskola dolgozoéinak,

ill. tanuldinak.

17. A  TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI

Tipusai:
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szakkorok (illetve tehetséges gyerekekkel valo foglalkozasok),
korrepetalas (illetve felzarkdztatas),

fejleszt6 foglalkozas,

sportkdri foglalkozasok,

iskolai tanulmanyi versenyek,

® & & o oo o

szinhaz-, mozi- stb. latogatas.

A szakkorok beinditasarél — a rendelkezésre all6 pénzlgyi keretek figyelembe
vételéevel — az intézményvezetd6 dont a nevelbtestilet véleményének
meghallgatasaval.

A szakkorokbe a tanulok tanulmanyi eredmeényuk alapjan, a szaktanar javaslatara, az
osztalyfénok engedélyével jelentkezhetnek.

A szakkorbe valo jelentkezés onkéntes, felvétel esetén kotelez6. Az intézményvezetd
a tanulét a szakkorbdél tanulmanyi és magatartasi problémak miatt kizarhatja. A
szakkorvezetd munkatervet készit az iskola Hazirendje, munkaterve alapjan. A
szakkori munkatervet az intézményvezetd hagyja jova. A szakkorok szeptember 15-
én indulnak és majus 15-én fejezik be munkajukat. Ez aldl kivételt képez az, ha a

szakkort kotelezd 6raszamban tartja a pedagogus.

A szervezett korrepetalasokon vald részvétel a tanito illetve szaktanar altal kijelolt

tanuldknak kotelezd!

Az iskolai tanulmanyi versenyek tipusait az iskolai munkatervben kell
meghatarozni. A versenyeket szeptemberben meg kell hirdetni (téma, felkészulés
rendje, idépont).

Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédnak a varosi, megyei, orszagos

tanulmanyi versenyekbe.

A szinhaz-, mozilatogatasok szervezése az osztalyfénokok, a napkdzis neveldk
feladatkorébe tartozik. Szervezett foglalkozason a tanuldk csak kisérével vehetnek
részt. A kisérés altalaban a foglalkozast, illetve a latogatast szervezd nevel6 feladata.

Igazgatoi engedéllyel ettdl el lehet térni.
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A kirandulasok szervezése az osztalyfébnok feladata, amelybe be lehet vonni a
szul6i munkakozosséget is. Alsé tagozatban egynapos, felsé tagozatban kétnapos

osztalykirandulas is szervezhet6.

Javaslatok az alsé tagozatos kirandulasokra:

1. osztaly: Tata; Majk, Alcsutdoboz (Mezitlabas Park)

2. osztaly: Budapest; Budakeszi Vadaspark

3. osztaly:  Esztergom-Visegrad

4. osztaly:  Nagycenk (Széchenyi hagyomanyok miatt!) Fert6d

Székesfehérvar

Fels6 tagozat:

5. osztaly: Kecskemét és kornyéke,
Gyér — Pannonhalma,
Szentendre, Komaromi eréd

6. osztaly: Eger — Miskolc,
Zirc — Veszprém

7. osztaly: Pécs és kornyéke,
Godollé — Vacratét

8. osztaly: Szeged — Opusztaszer,
Készeg — Szombathely,
Velencei-t6, Gardony, Agard

Balatonfelvidék

Javasolt, hogy fels6 tagozatban évfolyamonként egy-egy egynapos kirandulast
szervezzunk  Budapest nevezetességeinek megismerésére, a tantargyi

koncentraciokat figyelembe véve.

Példaul: Kbzlekedési Muzeum (5.0. technika)
Hadtorténeti Mizeum — Var — Allatkert (6.0. bioldgia),
Budai hegyek (barlang),

Természettudomanyi Muzeum,
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Vajdahunyad vara (Mez6gazdasagi Muzeum),
Csodak Palotgja,

Sziklakorhaz,

Lathatatlan Kiallitas,

Szépmivészeti Muzeum, Nemzeti Galéria,
Nemzeti Muzeum,

Népstadion, Komjadi Uszoda, Margit-sziget,

Szinhaz, Zeneakadémia, Planetarium.

1. és 5. osztalyban az osztalyfbnok készitsen harom, illetve négy évre szdlo
kirandulasi tervet, amelyet az intézményvezet6 jovahagyasa utan az osztalyfénoki
foglalkozasi tervhez kell csatolni.

A kirandulasokat fel kell hasznalni a szul6kkel valé kapcsolat kialakitasara,
szélesitésére, mélyitésére.

A kirandulas szervezésénél takarékossagra kell torekedni.

Az osztalyféndk kotelessége, hogy a kirandulas utan részletes pénzigyi elszamolast
készitsen, amelyet a tanuldkkal és a szul6kkel ismertetnie kell. A pénzugyi

elszamolas dokumentumait a tanév végéig meg kell 6rizni.

A kirandulason vald részveétel onkéntes, a szul6k irasbeli engedélyét ki kell kérni.

Pénz befizetésére senki nem kotelezheto.

Enekkar

A szaktanar valasztja ki a tehetséges, jo hallasu és hangu tanuldkat az énekkarba.
Az énekkar rendszeresen készul aktualis dalokkal az iskola Unnepélyeire, és
nemzetiségi dalokat is tanul az iskola jellegének megfelelben.

A tanult dalokkal esetenként szerepel is.

Kozépiskolai el6készito:

7-8. osztalyban szervezzuk magyar és matematika tantargyakbdl.

Tehetséggondozas
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Osztalyonként vagy évfolyamonként tehetséggondozast szervezink a tehetséges

tanuloknak kulonb6zé tantargyakbdl az igényeknek megfelel6en.

Korrepetalas, felzarkéztaté foglalkozasok:
az osztalytanitok, ill. a szaktanarok szervezik a gyerekek igénye és tanulmanyi

elérehaladasuk segitése érdekében.

Fejlesztd orak:
Az iskola BTM-es és SNI-s tanuldinak a térvényben és a szakvéleménylkben
meghatarozott oraszamban fejleszt6, ill. felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.

Ezeket fejleszté pedagodgus, ill. gydgypedagogus latja el.

Felnéttoktatas
Jelenleg az iskolaban nem folyik. Amennyiben erre sor kerul, az oktatas rendjét a

tantestulettel és a fenntartéval ki kell dolgozni, ill. egyeztetni.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO
REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenyseget:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
¢ Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenyseg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
¢ a gyermekeknek, tanuléknak szdl, és
¢ a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenyseég folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

¢ a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéré, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet;

¢ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

¢ a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam

kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény

Orzi, masik példanya atadasra kerul az engedélykérdnek.

Az intézmeényvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett
reklamtevekenység esetében:

¢ a nevelbtestulet,

¢ a szul6i kozosseg, valamint

¢ a gyermek k6zosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenyseg jellegét.

Az intézményvezetd koteles:

¢ a pedagogusoktal,

¢ a szuléktdl,

¢ a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

¢ az iskolai radio,
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¢ Ujsagok terjesztése,
¢ szorolapok,
¢ plakatok,

¢ szobeli tajékoztatas, stb.

19. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES A
TANKONYVELLATAS RENDJE

A tantestilet minden tagja részletesen attanulmanyozza a tankonyvjegyzékben
megjelent tankdnyveket, segédkonyveket. A munkakdzosség-vezet6k Osszegydjtik
eés Osszehangoljak a munkateruletukon jelentkez6 igényeket és javaslatokat,

amelyeket az intézmeényvezetdének tovabbitanak.

19.1. AZ ISKOLAI TAMOGATASI ES MEGRENDELESI IGENYEK FELMERESENEK

FOLYAMATA

Az iskola igazgatdja minden év februar 15-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, kdnyvtarszobabdl
torténd tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankdnyvekhez
valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdényvet vasarolni. E
felmérés soran tajékoztatni kell a szul6ket arrél, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankodnyvellatasra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatdéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak
lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén
lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést

a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé
a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdonyvtorvény szerinti normativ kedvezmeényt,
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C) igényel és milyen tipusu tankdonyvtamogatast az a)-b) pontokon tul. Az a)-b) pont
szerinti igényeket a 16/2013. (I. 28.) EMMI rendelet 5. mellékletében meghatarozott
igényl6lapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratokat. A bemutatas

tényeét az iskola ravezeti az igényl6lapra.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
szukséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szold igazolas;

b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegi
csaladi potlék folyositasarol szold igazolas;

C) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakért6i és rehabilitacidés bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

A csaladi pétlek folydsitasarol szélo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

Az iskola - a helyben szokdasos mddon - hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torveny
szerint, vagy a szulé hozzajarulasaval kezel.

A felmérés eredményérél az igazgatd tajékoztatja nevelbtestiletet, az iskolaszéket,
az iskolai szllbi szervezetet (k6z6sséget) az iskolai diakdnkormanyzatot, és kikéri a
véleményuket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
junius 17-ig meghatarozza és véglegesiti az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl
tajékoztatja a szul6t, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulét.

Amennyiben szukséges, az iskola sajat koltségvetése terhére kiegésziti az allamtol
igényelhet6 tankonyv-tamogatasi normativat annak érdekében, hogy az alanyi jogon
jaré ingyenes tankonyvellatast biztositani tudja a tanuldk részére akkor is ha, azt az

igényelheté normativa nem tudja teljes egészében fedezni.

19.2. AZ ISKOLAI TANKONYVRENDELES RENDJE



120

A tankodnyvrendelést a kdzpont fenntartasaban mikodé iskola a kdzpont egyidejl
tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatd altal
muikodtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a
nem a kozpont Aaltal fenntartott iskola kozvetlendl a koznevelés informacios
rendszerének, tovabba a Konyvtarellatdé altal mdkodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

c) a poétrendelés hatarideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és poétrendelés

barmelyike vagy egyutt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).

A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanulok (ha ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok
feltintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell
tintetni, akik szamara nem rendel tankonyvet az okok megjelolésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kulondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén kerulhet sor. A médositas és a potrendelés soran
csak a végleges rendelésben megadott tankdonyvek darabszamat lehet modositani. A
modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon belll Osszesiti és az érintett
kiadoknak tovabbitja.

A kiadd a Konyvtarellatétdl kapott megrendeléseket 6t napon belul a Konyvtarellato
altal moU0kodtetett elektronikus rendszeren keresztul a Konyvtarellatbnak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket és
fenntartéikat értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allé hataridén belll - a
Konyvtarellatd altal milkodtetett elektronikus rendszeren keresztul annak
modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési
szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
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tankdnyvrendelést leadni, amelynek teljesitése érdekében a Kdényvtarellatdé minden

t6le elvarhat6 eréfeszitést koteles megtenni.

19.3. A TANKONYVEK KIVALASZTASANAK ELVEI

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsult
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni,
hogy - a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kivuli
elhelyezése - az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankdonyvhoz valo
hozzajutas lehetbségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken barmely tantargy, muveltségterulet
vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartds tankonyvre
meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova, és az ilyen tantargyhoz vagy
maveltségterulethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran
a tartés tankonyvek kozul valaszt.

Aprilis utolsé munkanapjaig az intézmény igazgatdja elkésziti a tankdnyvrendelést a
szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével, a kdznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 63. § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

A tankonyvrendeléshez szikséges adatokat az egyes pedagogusok adjak le a
tankonyvfelelésnek. A tankdnyvek rendelésekor a munkakdzosségek vezetdi
ellenérzik az egyes pedagogusok altal leadott adatokat. Kulon figyelmet forditanak az
esetleges tankonyv-valtasokra, amelyeket kizarélag az igazgaté engedélyezheti.
Munkaflizetek megrendelése csak igazgatéi engedéllyel, munkakdzosseégi
jévahagyassal lehetséges. A tankonyvfelel6s altal dsszeallitott jegyzék alapjan a
tankonyvfelel6s elkésziti a tankonyvrendelést, ami az igazgaté alairasaval valik
véglegesseé.

A tankodnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetéve kell tenni, hogy
azt a szulék megismerjek. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szuloi szervezet -
kildbnésen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel -
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szulé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek

biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
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Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A
szul6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjének
Osszeallitasanal - kulondsen a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel -
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos maédon - kdzzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

Az iskola igazgat6ja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerl bevezetéseével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi terllethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a
tankonyvveé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetéen tortént feltéve,
hogy az adott tantargyhoz, muiveltségi terllethez a kerettantervi rendelet alapjan
kerult kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a

hivatalos tankonyvjegyzéken.

19.4. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlleg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell nevezni a tankonyvfelel6st, annak
feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre kertl6 munka ellenértéke
elismerésének elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotdl a tanuldok részére megbizasbol
ertékesitésre atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelés részt vesz a tankdnyvellatassal

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kdzpont altal fenntartott iskola esetében a kézponton keresztil az iskolanak, a nem
a kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellatd

dijazast fizet.
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A dijazas forrasa

a) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellaté altal a
tankonyvellatasi szerzddés alapjan az iskolanak

b) a kozpont altal fenntartott iskoldak esetében a Konyvtarellatd altal a
tankonyvellatasi szerzédeés alapjan a kozponton keresztll az iskolanak

atengedett 6sszeg.

A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkaflzetek kivételével - az igazgaté az iskola koényvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkulonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola

hazirendjében meghatarozottak szerint.

20. A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK AZ ELVEI

A tartésan magas szinvonall munkavégzés és a kiemelkedé6 munkateljesitmény

ismeérvei:

¢ az iskolavezetés altal elismert kimagaslé szakmai munka, magas szinvonalu
felkészlltség,

¢ példas munkafegyelem,

¢ bemutato orak vallalasa, s azok elvarhat6 szinten térténé megtartasa,

¢ innovativ képességgel, nagyfoku pedagdgiai Onallésaggal rendelkezik a
pedagogus,

¢ kival6 osztalyféndki munkat végez,

¢ az iskola céljaival, pedagdgiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban
maga is részt vesz,

¢ munkajaval, magatartasaval képes presztizst teremteni maga, és ezaltal a
tantestllet szamara is,

¢ kovetkezetes, igazsagos pedagdgus, pedagogusi magatartasara a belsd
fegyelmezettség jellemzé,

¢ nagy tiszteletnek drvend a tanulok, szul6k és pedagdgus tarsai korében.
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A tartésan magas szinvonalon dolgozé vagy kiemelkedd munkateljesitményt elért
pedagogust

¢ kereset-kiegészitésben lehet részesiteni,

¢ Onkormanyzati vagy

¢ allami kituntetésre kell felterjeszteni,

¢ igazgatdi dicséretben lehet részesiteni.

Az igazgatdi dicséret Széchenyi Emlékplakettel és pénzjutalommal jar, ami az

unnepélyes tanévzaron kerul atadasra.

21. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Miukodési Szabalyzatarol, valamint
Hazirendjérél a szulbknek és a tanuldknak joguk és kotelességuk tajekozodni.
A Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend
megtalalhato:

- azigazgato irodajaban,

- aziskola tanari szobajaban,

illetve megtekinthet6 az iskola honlapjan.

Az iskolai Hazirendet megkapja az iskola minden pedagdgusa, ill. at kell adni az els6

osztalyos szuléknek az iskolaba valé felvételkor.

A fenti dokumentumokrél valo tajékozodas szinterei lehetnek:
- megtekintheték az iskola honlapjan,
- osztalyfénoki érak,
- hivatali 6rak,
- szuldi értekezletek,
- fogadoorak,

- DOK kiildnbodzé szintl forumai.
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22.  ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestulet

elfogadasaval, a torvény altal meghatarozott kdézosségek egyetértésével és az

igazgato jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

az iskola igazgatdja,

az iskolai nevel6testulet,

az iskolai szul6i munkakozosség elndke,

a diakonkormanyzatot segit6 tanar.

Onallo szabalyzat az intézményben

az adatkezelési szabalyzat.

Ezek a szabalyzatok, utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatok,

amennyiben a jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetbjének megitélése szikségesseé teszik.

23. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA

A Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

az iskolai nevel6testilet,

az iskolai szul6i munkakozosség,

az iskola Intézményi Tanacsa,
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- adiakdonkormanyzat és

- afenntartd Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

megismerte, és azt elfogadta, tamogatja az iskolat a szabalyzatban foglaltak

megvalositasaban.

Az értekezletekrdl késziilt jegyzokonyvek és jelenléti ivek csatolva.
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24, MELLEKLETEK

24.1. A FELSOGALLAI SZECHENY! ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar alapadatai

A konyvtar neve: Felsdgallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.

Onallé iskolai konyvtarként miikodik 1996. szeptember 1-tél.

Ervényes bélyegzéje: 1 db (Széchenyi Iskola Kényvtara felirattal)

Targyi feltételek:
¢ A konyvtar allomanya tanteremben zart szekrényben elhelyezve talalhato.

¢ A konyvtarallomany koényveket, folyoiratokat, videokazettakat és lemezeket

tartalmaz.

¢ Specialis gyljtékdre: német nyelvi kiadvanyok.

Személyi feltételek:
¢ A konyvtar mikodtetdje: konyvtaros tanar

¢ Hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, dolgozdéi és tanuléi.

A konyvtar fenntartasa:
¢ Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mikddik, fenntartasarol és

fejlesztésérdél a fenntartd gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feladata:

¢ hogy a tanuldkat rendszeres konyvtarhasznalatra nevelje, és szokasukka tegye a
konyvtar szolgaltatasainak rendszeres igénybevételét,

¢ ismerjék és alkalmazzak a tanulok a konyvtarhasznalat szabalyait, a konyvtarban
valo viselkedés normait,

¢ valamennyi allomanyrészben el tudjanak igazodni, és mas konyvtarakban is

tudjanak tajékozédni,
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tudjanak feladatokhoz informaciokat keresni az életkoruknak megfelel6
segedkonyvekbdl,

ertelmezzék, rendszerezzék a megszerzett informaciodkat,

ismerjék fel a kdnyvtar szerepét a tajékozoédasban, tartalmas kikapcsolédasban,
szerz§ és cim szerint keressenek konyveket a betlirendes katalogusban,

legyenek képesek olvasmanyaikrdl rovid tartalomismertetést késziteni, és errdl

vazlat alapjan széban vagy irasban beszamolni.

Beiratkozas moédja, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

¢

¢

az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja és dolgozéja,

kizarja magat a konyvtar hasznalatabdl az, akinek a konyvtarral szemben
tartozasa van,

beiratkozni a konyvtaros tanarnal lehet, az év folyaman, folyamatosan,
beiratkozaskor a konyvtari tag olvasojegyet kap, amelyet meg kell ériznie,

konyvet kdlcsonozni csak olvasodjeggyel lehet,

a konyvtar hasznalata ingyenes,

az olvasé adataiban bekovetkezett valtozasokat 8 napon belll a konyvtaros

tanarnal be kell jelenteni, azokat a nyilvantartasokon at kell vezetni.

Az iskolai konyvtar miikodése, a konyvtarhasznalat szabalyai:

L 4

a konyvtarat hasznaldk joga, hogy a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen
igénybe vegyék,

kotelességuk az Aaltaluk kolcsonzott dokumentumok épségét megdrizni, a
konyvtarhasznalat szabalyait betartani, a kolcsonzési hatarid6 lejartaval a
kolcsonzott dokumentumokat visszaszolgaltatni,

a konyvszekrények kulccsal megfeleléen zarhatdk, és csak a konyvtaros tanar
tudtaval nyithaték,

ha a kdnyv elveszett, a beszerzési arat koteles az olvasé megtériteni,

rongalt kdnyvek esetén pedig a beszerzési ar 50%-at fizetni,

ha a kdnyv oly mértékben rongalédott, hogy olvashatatlanna valt, szintén koteles

annak teljes beszerzési arat tériteni,
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¢ a letétbe adott dokumentumokért az azt kezel6 tanarok a felel6sek,
¢ tanév végén minden olvasé koteles a kikdlcsonzott konyveket a konyvtarba

visszavinni.

Nyitva tartas, kolcsonzési id6:

Kblcsonzés és allomanygondozas 5 6ra/hét. A nyitva tartasi idét tanévenként az
iskolai munkatervben kell meghatarozni és az iskolai faliujsagon, valamint a

konyvtarterem ajtajan kdzzé kell tenni.

24.2. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyUjtokori szabalyzata a Pedagdgiai Program és a helyi tanterv
alapjan készult.
Az iskola sajatossaga a német nemzetiségi nyelvoktatas. Szamitastechnikai

szaktanteremmel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Szépirodalom

Teljességre torekvoen gydjti:

¢ Az atfogd lirai, prozai, dramai antologiakat, az egyes nemzetek irodalmat
bemutat6 antoldgiakat.

¢ A tananyagban elGirt kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat — megfelel6
példanyszamban.

¢ A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék ifjusag szamara irt
maveit.

¢ A magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé antologiakat

és gyljteményes koteteteket.

Valogatva gydijti
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¢ A kiemelked6 értékl gyermek- és ifjusagi irodalmat.
¢ A német nyelvi gyermek- és ifjusagi irodalmat.

¢ Az iskolai és csaladi Uinnepek meglnneplését segité misorfuzeteket, antologiakat.

Ismeretkozlo irodalom

Teljességre torekedve gydjti

¢ A magyar nyelvl altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.

¢ A tudomanyok, a kultura, a mivel6déstorténet alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloit.

¢ A tananyaghoz kapcsol6do alapszintl segédkonyveket.

¢ Az érvényben levd altalanos iskolai tanterveket, tankonyveket, munkafuzeteket,
feladatlapokat.

¢ Széchenyi Istvan miveit és a rola sz6l6 miveket.

Valogatassal gydijti

¢ A tananyaghoz felhasznalhato alapszintl ismeretk6zl6 irodalmat.

¢ A német nemzetiségi tanulok anyanyelvi midvel6dését el6segit6 ismeretkozlo
irodalmat.

¢ Palyavalasztasi utmutatdkat.

¢ A Tatabanyardl, kiemelten Felsdgallarol megjelent kiadvanyokat.

¢ A szamitastechnikai képzéshez szukseéges alap- és kozépszintl konyveket.

Pedagdgiai gyijtemény

Teljességre torekvden gydjti

¢ A pedagodgiai lexikonokat.

¢ Az iskolaban oktatott valamennyi szaktanar altalanos iskolai mddszertani
segedkonyveit.

¢ Oktatasi jogszabalyok — csaladjogi torvény.

Valogatassal gydijti
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¢ Az egyetemes és magyar nevelés elméletével, torténetével kapcsolatos
O0sszefoglald mlveket.

¢ A csaladi életre neveléssel, az iskola és szul6i haz kapcsolataval foglalkozé
muveket.

¢ Az Adltalanos lélektan, fejl6édés- és neveléslélektan, gyermek- és ifjusag
lelektanaval foglalkozé legfontosabb miveket.

¢ Gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos miiveket.

¢ Mentalhigiéniaval kapcsolatos miveket.

¢ Az ugyvitelhez, igazgatashoz szikséges dokumentumokat a megfelel6 mértékben.

Dokumentumtipusok

Konyvtari allomany: 3941
Ebbdl tankonyv, kotet: 1686
Ebbdl nemzetiségi (idegen nyelvii) kdnyv, kotet: 418
Elektronikus dokumentum: 79

Teljes allomany: 6124

Leldhelykatalégus:

¢ A konyvtari allomany legnagyobb része az 1. emeleten levé konyvtarteremben
elhelyezett zart szekrényekben van.

¢ A jogszabalygyiljtemények az igazgatdi irodaban vannak.

¢ A szakmai és moddszertani folyoiratok a tanari szoba polcan talalhatéak.

¢ Az audiovizudlis ismerethordozok a foldszinti folyos6é végén, az iskolatitkar

szobdgjaban vannak elhelyezve.

Egylttmiikodés mas konyvtarakkal

Az iskola és az iskolai kdonyvtar a varosi konyvtar helyi fiokkonyvtaraval tart szoros
kapcsolatot. Az iskola tanuldi rendszeresen latogatjak a varosi konyvtart is, illetve az
iskolai tananyagban szerepl6 konyvtari orak egy részét is ott tartjak meg.

A tanuldk rendszeresen részt vesznek a fiokkdnyvtar altal szervezett gyermekeknek
sz6lo elbéadasokon, illetve a fiokkonyvtar altal kiirt gyermek- és ifjusagi irodalmi

palyazatokon (pl. novellair6 verseny).



132

A konyvtari allomany fejlesztése

1. Konyvtarunk allomanyat az utobbi években tobbszor is kibbvitettuk kulonféle
palyazatok segitségével. Ez mar nagyon id6észerl volt, mert f6leg a kézikdnyvtar
anyaga volt elavult és hianyos.

2. Elértuk, hogy minden osztalyterem rendelkezik az oktatomunkahoz szukséges
szotarakkal és szabalygyljteményekkel. (Magyar értelmezé kéziszotar, A magyar
helyesiras szabalyai, Idegen szavak és kifejezések szotara, szolasgyljtemények,
német szoétarak).

Beszereztlnk olyan kiadvanyokat, melyek a szabad id6 hasznos eltoltését segitik, és

egyben szinesebbé teszik a technika dérakat és a napkdzis foglalkozasokat is.

(Kézmlives sorozatok flizetei)

Napjainkban megjelend kotetekkel bdvitettiik a népszeri ifjusagi irodalomhoz tartozo

mavek korét. (Pl.: Harry Potter-kotetek)

Bar bévitettuk a konyvtari allomanyt, természetesen a tovabbiakban is szeretnénk ezt
folytatni.

Céljaink kozott szerepel:
¢ az ajanlott és kotelez6 irodalom korébe tartozé miivek szamanak gyarapitasa,

¢ DVD-filmek és digitalis, ill. interaktiv oktatbcsomagok beszerzése.

Nagyobb mértékl fejlesztés lenne szikséges a kotelezé és ajanlott olvasmanyok

terlletén, valamint a szamitdégépes oktatoprogramok teriletén.

Az iskola kézikonyvtari gylijteménye

Teljességre torekvéen gydijti

¢ A tananyaghoz kapcsolddé altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.

¢ Az iskolaban tanitott nyelvek (magyar, német) egy- és kétnyelvi szoétarait.

Valogatva gydijti:
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¢ A tantargyak és az azokhoz kapcsolodo tudomanyagak, illetve a kultura elméleti

és torténeti 6sszefoglaldit.

Az iskola konyvtaranak mellék gytijtékore

Teljességre torekvéen gydijti:

¢ A pedagogusok munkajat segitdé szakmai, mdédszertani folydiratokat.
¢ Az Ugyvitelhez, igazgatashoz kapcsolddé folydiratokat.

¢ A magyarorszagi németek orszagos hetilapjat.

¢ A nemzetiségi hagyomanyok jobb megismerését, atadasat szolgal6 irodalmat.

Valogatva gydijti:

¢ A tanuldk tajékozottsagat segité gyermek-, ifjusagi és ismeretterjeszt6 lapokat.
¢ A tanuldk szabadidds érdekl6dését kielégitd ismeretterjesztd irodalmat.

¢ Pedagogiai, pszicholdgiai folydiratokat.

¢ Konyvtari szakmai folyoiratokat.

Audiovizualis és szamitégépes anyagok gyijteménye

Teljességre torekvden gydjti:
¢ A nemzetiségi kulturat és hagyomanyokat bemutaté audio- és videokazettakat,
DVD-ket.

Valogatva gydijti:
¢ Az egyes tantargyak tananyaganak szemléltetését szolgalé audiovizualis

anyagokat.
¢ Az informatika oktatasat segit6 szamitogépes anyagokat.

¢ Az egyes tantargyakhoz kapcsol6do szamitdégépes segédleteket, programokat.

24.3. A FELSOGALLAI SZECHENY! ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa
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A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)

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

2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
¢ f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
¢ szerzb
¢ kiadas sorszama, minésége
¢ megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
¢ oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
ETO-szamok és targyszavak
¢ megjegyzések
¢ kotes: ar
¢ ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetfségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:
¢ a fététel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév vagy a mi cime),
¢ cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos
jelentési szo)
¢ kozrem(kodoi melléktétel (szerkesztd, Osszeallitd, valogato, atdolgozd)

¢ targyi melléktétel

3. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkéze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel Dbiztositjuk. A

szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

5. Az iskolai konyvtar katalégusa
Dokumentumtipusok szerint:
Konyv

tankonyv

.

.

¢ brossura
¢ CD

¢ DVD
Formaja szerint:

¢ szamitogépes (SZIREN program)

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes
feltarassal vesszilk nyilvantartasba. A SZIREN program megvasarlasa 6ta a régi
anyag szamitogépes nyilvantartasa folyamatosan torténik.

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt kényvtari rendszer (Szirén9.0)

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a
konyvtaros tanar végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

24.4. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. Hasznalok kore:

Az iskolai konyvtar az iskola dolgozdinak és tanuldinak konyvtara. Korlatozottan

nyilvanos konyvtar. Ez azt jelenti, hogy kivulallok altal nem latogathato.
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Tagja lehet - kulon beiratkozas nélkll - mindenki, aki az iskola beirt tanuldja, illetve
dolgozdja. Iskolank konyvtarat intézmeényunk azon dolgozoi és tanuldi hasznalhatjak,
akik a hasznalati szabalyzatot betartjak.

Minden diak, amig az iskola tanuldja, a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen
igénybe veheti.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlcsonzott
dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési nyilvantartdas rendezéséhez)
hasznalhatja a beiratkozott diakok, szlleik és az iskola dolgozéinak személyes

adatait, amelyet az iskola titkaratol és az osztalyfénokoktdl kérheti.

2. A konyvtarhasznalat médjai:
¢ Helyben hasznalat:
A kézikdnyveket, audiovizualis eszkdzoket, folyoiratokat csak helyben hasznalhatjak
olvasdink. Szaktanarok kérésére, tanorara kdlcsonozhetdek.
Esetenként a kdnyvtarhasznaldk az Interneten kereshetnek informaciot a szamitégép

segitségével (ez a tevékenység az informatika tanteremben végezhetd)

¢ Kolcsodnzés:
Az iskolai konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar tudtaval szeptember 1-t6l majus 31-ig

lehet kdlcsonozni.

¢ A konyvtar nyitvatartasi rendje: minden nap a tanitas utan legaldbb egy 6raban
nyitva tart.

¢ A Dbeiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. A tanuldk altal kikdlcsonzott dokumentumokért a szilék vallalnak
anyagi felel6sséget.

¢ A konyvtari dokumentumok 1 hoénapra kolcsondzhetdk. A tartdés tankonyvek
kolcsonzési ideje hosszabb: legkésObb a tanév végéig varjuk vissza. Ha ezek
megrongalédtak, kartéritést kell fizetni.

¢ Pedagogusok esetében a kikdlcsonozhetd dokumentumok szamat, tipusat nem
korlatozzuk, de a kézikonyveket 6k is csak az iskola teruletén belll hasznalhatjak,
a kolcsonzési id6 az 6 esetukben az egész tanévre kiterjedhet, beleértve a tartos
tankonyveket is.
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Lehet6ség van hosszabbitasra. Amennyiben a kikolcsonzott dokumentumra a
kOlcsOnzési hataridé lejartan tul is szukség van, lehet kérni a hatarido
meghosszabbitasat. Ha a konyvtarban van a dokumentumbdl masik
kikOlcsonozhetdé példany vagy nem érkezett el6jegyzés a konyvre, ugy
meghosszabbitjuk a kdlcsonzést. Ha masnak is szuksége van a kdnyvre, sajnos
nem tudjuk tovabb kolcsonozni, vissza kell hozni.

El6jegyezhetbek az éppen kolcsonzésben Iévé konyvek, dokumentumok.

Az olvasonak a kolcsonzési hataridé lejaratakor a kikolcsonzott dokumentumot
vissza Kkell szolgaltatnia. Amennyiben nem hozza vissza hataridére, az
osztalyfdnokon keresztul figyelmeztetjuk tartozasa rendezésére. Amennyiben év
végéig sem hozza vissza, nem kaphat bizonyitvanyt, mig a kolcsonzott
dokumentumot vissza nem szolgaltatta.

Az olvasoénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongalas
tilos.

A konyvtarhasznaldé az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot koteles egy
kifogastalan példannyal pétolni, vagy a dokumentum mindenkori forgalmi értékét
kell megtéritenie.

A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony megsziuntetése csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

¢ Csoportos hasznalat:

A konyvtaros tanar a helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati

orakat, foglalkozasokat tart az osztalyok, a tanulécsoportok részére. Az osztalyok,

csoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok

a konyvtarban szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

¢ A foglalkozasok megtartasahoz a kdnyvtaros szakmai segitséget nyuit.

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi

idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett id6pontban. Amennyiben a kdnyvtar

helyiségének hasznalata a konyvtaros tavollétében torténik, ugy a szaktanarok

vallalnak felelésséget az esetleges karokért és a kdnyvtar rendjének megtartasaért.

3. A konyvtar hasznaléinak joga:
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Nyitva tartasi idében az iskola minden dolgozdja és tanuldja dijmentesen
hasznalhatja a konyvtar allomanyat. (El6zetes megbeszélés alapjan a nyitva tartasi
idon tul is).

Az iskola tanarai és diakdnkormanyzata javaslatot tehetnek a kdnyvtar fejlesztésére.

Az olvasoék kérhetik a kdnyvtaros segitségét a tajékozodasban.

A konyvtar hasznaldinak kotelessége:
¢ Be kell tartani a konyvtarhasznalati szabalyzatot.
¢ Vigyazni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasagara, allomanyanak megovasara.

¢ Magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét.

245. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK TANKONYVTARI SZABALYZATA

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

¢ 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

¢ 501/2013. (XII. 29.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
sz0l6 2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezésének végrehajtasardl,
valamint a tankonyvellatasban kozremikodok kijeloléserdl

¢ 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

folyamatosan felllvizsgal és frissit.

Il. Az ingyenes tankonyvi ellatas

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a diakok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok

alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett
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tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6é az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén, junius 15-ig minden
kélcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

3. A kolcsonzeés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozodan.

Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a ........ [oviinin. -as/-es tanévre kaptam konyve(k)et, mely(ek)
atvételét alairasommal igazoltam.

- A folyé tanév junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

- A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom. Vagy potolnom kell a kdnyvet, vagy a vételarat

megtéritem.

NEV: o AlAIras: ..ooooviiii osztaly: .................

A diakok a tanév befejezése el6tt, de legkésdbb junius 15-ig kotelesek a felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuldje koteles a kolcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabdél szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiulon adatbazisban, ,Tankonyvtar’ elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz szukséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

¢ az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

¢ a napkoziben és a tanuloszoban letét Iétrehozasa (szeptember)

¢ Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktéber)

¢ Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius
15-ig)

¢ listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktéber-november)

¢ listat készit a koényvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott

olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelben:

¢ az elsé év végere legfeljebb 25 %-o0s

¢ a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

¢ a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcsdonoz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld szuldje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mdédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaloédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
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hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott  karmegtéritésével, a  kartéritési  kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

24.6. MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kbzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzdédése szerint

A konyvtar mudkodési dokumentumainak, munkatervének, éves beszamoldjanak
elkészitése.

Részvétel a konyvtarat érinté dontések el6készitésében.

A gyUjtékoérnek megfeleld allomany kialakitasa (gyarapitas és kivonas).

A konyvtaros felelés az iskola koltségvetésében kialakitott allomanygyarapitasra
forditandd 6sszeg tervszeri felhasznalasaért.

Véleményezi a konyvtar szamara beszerezni kivant dokumentumokat.

Keresi a lehet6ségeket a konyvtar gyarapitasahoz szikséges peénzeszkozok
megszerzéséhez, részt vesz az ilyen iranyu palyazatokon.

Koényv- és konyvtarhasznalatra épul tanitasi 6rak szervezése.

A konyvtaros tanar heti 5 6raban latja el feladatait.

A konyvtaros munkajat segitik a pedagogusok, a tanuldk, a diakonkormanyzat.

A konyvtaros tanar négyévente a konyvtar teljes allomanyat leltarba veszi.

A koztes években részleges leltarozast végez, amely az allomany 25%-at érinti.
Mindezt minden tanév végén junius 30-ig vegzi el.

A konyvtaros tanar anyagilag és erkolcsileg felelés a konyvtar vagyonaért, és olyan

iranyu fejlesztéséért, amely az iskola célkitlizéseit, oktatdé-neveld munkajat segiti.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa
¢ felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai

munkahoz szikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok
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rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal el6irt idészakban a leltarakat kezel6
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg
szamara az alabbi elvek szerint:

a digitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig uUtemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval

az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetdbnek a koztes idGszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszkdzOk allapotanak megbrzéséért, a
szikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékl eszkdzoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erésitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeadllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositia a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kiflggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérél, a konyvbeszerzésekrél,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdetétablan
kifUggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarél és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkakdzdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa

érdekében,
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kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begydjti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

kifuggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés kdnyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

minden tanévben kozzéteszi a kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segedkonyvek
listajat,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaert.



