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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szo1o
2011. ¢évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és annak 2011 novemberében és
2012 jaliusaban tortént modositasai

141/2000.(VIIL.9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossdg mindsitésének ¢és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdimogatés folyositasanak szabalyairdl
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

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

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

Kormany 326/2013. (IX. 30.) Korm. rendelete a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntarté Koézpontrol szolé 202/2012. (VIL. 27.) Korm. rendelet
modositasarol

Kollektiv Szerzddés

Munka Torvénykonyve



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilet hagyja jova a sziiloi
kozosség, a didkonkormanyzat és a szakszervezet véleményének kikérése utan.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, gyermekére, tanuldjara nézve
kotelezo érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l.



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

2.1 Az intézmény neve, cime, elérhetéségei

Székhely:

Cim:
Levélcim:

Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto
Iskola

2800 Tatabanya, Banhidai-ltp. 408.

2800 Tatabanya, Banhidai-Itp. 408.

Intézményvezetdi iroda: Tel./Fax: 34/301-100

Gazdasagi iroda:

E-mail cim:

Honlap:

Telephely 1.:

Cim:
Levélcim:
E-mail cim:
Honlap:

Telephely 2.:

Cim:
Levélcim:
E-mail cim:
Honlap:

OM azonosito:

ToOrzsszam:

Tel./Fax: 34/301-100
eltes.iskola@gmail.com

http://www.eltes-tatabanya.sulinet.hu/

Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagégiai Médszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt6
Iskola Tangazdasaga

2800 Tatabanya, Jaszai Mari ut 1/A.
2800 Tatabanya, Banhidai-Itp. 408.
eltes.iskola@gmail.com
http://www.eltes-tatabanya.sulinet.hu/

Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Médszertani
Intézmény, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszt
Iskola Tanmiihelye

2800 Tatabanya, Pilinszky Janos u. 3.
2800 Tatabanya, Banhidai-Itp. 408.
eltes.iskola@gmail.com
http://www.eltes-tatabanya.sulinet.hu/

101 905
388421

2.2 Az intézmény jogelddjei, miikodteto és fenntarté szerve

Jogeldd intézmények:

Mukodteto szerv:

Fenntarto szerv:

Az alapitas idOpontja:

Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola
OM 038 531

Tatabanya Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Budapest

1968. december 31.

6


http://www.eltes-tatabanya.sulinet.hu/
http://www.eltes-tatabanya.sulinet.hu/

Az alapité okirat szama: 225/2012 (X1.22.) és 246/2012. (XI1.14.) kgy. hatarozat

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint az intézmény gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont latja el, bizonyos feladatokat delegalva
az intézményvezetének, aki a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tatabanya
Varos Onkormanyzata gyakorolja. A miikodtetési feladatokat a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
latja el az intézmény székhelye és telephelyei tekintetében.

Az intézmény Miikddtetdje az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység
sérelme nélkiil jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Tatabanyai Tankertileti Kozpont latja el.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézményi étkeztetést az Onkormanyzat milkddteti. Az intézményben melegitd konyha
miikodik. Az élelmezési nyersanyagnormat az onkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat —
az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartd hatarozata rogziti.
A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik, a rendkiviili gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilok ingyenes étkezésben részesiilnek.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény vezetdje a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséeért.



A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kiovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményegység-vezetok, az intézményvezetd helyettes minden tigyben,
¢s az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyféndk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetot tavollétében elsddlegesen intézményegység-vezetdk, masodlagosan az
intézményvezeto-helyettes helyettesitik.

Az intézményegység-vezetdk €és az intézményvezetd-helyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — csak az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, és az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezeté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményegység-vezetokre, intézményvezeto-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményegység-vezetok felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
intézményegység-vezetdk és az intézményvezeto-helyettes szamara a kovetkezoket atadja:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott foglalkozasok
meghirdetésének jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény

képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos eldkészités jogat,

a tilmunka elszamolasat, feladasat,

a helyettesitési rendszer mitkodtetését,

a beovodazasi, beiskolazasi feladatok elokészitését,

a tanligyi dokumentumok vezetését, nyomon kovetését.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

= apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

= a taneszk6zOk, tankonyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

= a tantargyfelosztas elfogadas eldtti €s a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezéEsi jog,

= tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

= jutalmazasra, kitiintetésre, mindségi potlék odaitélésére valo javaslattétel,

= a hatarozott idére kinevezett pedagdgus munkdjanak véleményezése,

= aszakmai munkakozosség-vezetd munkdjanak véleményezése,

= a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

= a tanulmdnyi versenyekre vald felkészités modjanak, a hazi versenyek ilitemezésének
meghatarozasa.



A nevelotestiilet osztalyozo, pot és kiillonbozeti vizsgat lebonyolito bizottsagara atruhazott
joga:
Az adott tanuld magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy
az igazgato bizza meg.

Az atruhdzott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott feladat
felelos vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezd értekezlet. A nevelbtestiilet
dontését, javaslatat, véleményét altalaban a szakmai munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet értekezleteit a munkatervben rogzitett idépontban és
napirenddel a munkatervben felel6sként megjelolt vezetd hivja dssze.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e intézményegység-vezetok,
intézményvezet6-helyettes
munkak6zdsség-vezetok,
1skolatitkar,
adminisztrator.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolési
kotelezettséggel.

Az 4llami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcélu
intézményvezetdjét — nevelési-oktatasi intézmény esetében a nevelGtestiilet, tobbcélu
intézményben az igazgatdtanacs, a fenntartd, az intézmény székhelye szerint illetékes vagy az
intézményt miikddtetd telepiilési onkormanyzat, szakképzd iskolaban a szakképzésért és
felndttképzésért felelds miniszter véleményének kikérésével — az oktatasért felelds miniszter
bizza meg o6t évre. Az &llami koznevelési intézmény, tobbcélll intézmény vezetdje
megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

Vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan 1dére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményegység-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményegység-vezetok
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo intézményegység-vezetd hataskorébe tartozik.
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Az intézményegység-vezetok, intézményvezeté-helyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményegység-vezetok ¢és intézményvezets-
helyettes vezetéi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal
egylttmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Intézményegység-vezeto — altalanos iskola, szakiskola és készségfejleszto iskola:
o Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
e Kozvetleniil iranyitja az altalanos iskola, szakiskola és készségfejleszté iskola szakmai
munkajat.
e Felelds: az intézményegység pedagogiai programban meghatarozott mikodtetéséért, a
neveldi, oktatéi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
e Kapcsolatot tart: a teriilet munkako6zdsség-vezetdivel.

Intézményegység-vezeté — egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény:
o Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
e Kozvetlenill irdnyitja az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény
intézményegység szakmai munkajat.
e Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mikodtetéséért, a
neveldi, oktatdi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
e Kapcsolatot tart: a teriilet munkakdzdsség-vezetdivel.

Intézményegység-vezeté — 6voda intézmény:
o Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
e Kozvetlenill irdnyitja az 6voda intézmény intézményegység szakmai munkajat.
e Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mikodtetéséért, a
neveldi, oktatdi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
e Kapcsolatot tart: a teriilet munkakozosség-vezetdivel.

Intézményvezeto-helyettes — EGYMI, o6voda, altalanos iskola, szakiskola és
készségfejleszto iskola:
e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
e Kozvetleniil iranyitja a szakiskola és a készségfejlesztd iskola szakmai munkajat.
e Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkodtetéséért, a
neveldi, oktatéi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
e Kapcsolatot tart: a teriilet munkakozsség-vezetdivel.
Az intézmény vezetdje koordinalja és ellendrzi az alabbi alkalmazottak munké;jat:

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az adminisztrator az intézmény személyi és munkaiigyi {igyintézését végzi munkakori leirasa
szerint, a tankeriilet szakembereinek egyiittmiikddésével.

Az intézmény technikai dolgozoi kdzé tartozik az étkezés-befizetésért felelds kolléga, aki ellatja
a takaritok, a gondnok kozvetlen ellendrzését, a helyettesitési rend szervezését kozottik, a
szabadsagok kérvényezését, a miikodtetésbdl adodd problémak jelzését. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
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a helyettesitendé munkakdrrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezod, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes
az intézményegység-vezetok,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetbsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, valamint
az ¢érdekvédelmi szervezettel. A kapcsolattartdas az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy az egyiittmiikodd kozdsségek jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a kozosségek képviseldit mindazokra az értekezletekre,
forumokra, amelyekhez kapcsolddoan az egyiittmiikodo kozosségek véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd, intézményegység-vezetok,
intézményvezeto-helyettes feladata. Az intézményben az ellenérzés az intézményvezeto,
intézményegység-vezetdk kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint a kozpontilag meghatarozott pedagogusértékelési, mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni.
A vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit a
munkakori leirdsuk kotelezéen szabalyozza.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység-vezetok, az intézményvezeto-helyettes
¢s a munkakozosség-vezetok elsOsorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
vald kozremiikodéssel megbizott pedagéogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegtiek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e Ovodai foglalkozds ellendrzése (intézményvezetd, intézményegység-vezetok,
intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetok),

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményegység-vezetok,
intézményvezeto-helyettes, munkakozosség-vezetok),

e ¢vodai foglalkozasok, tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértoi
kompetenciaval,

e Ovodai csoportnapld folyamatos ellendrzése,

e az elektronikus naplo6 folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan gyermeki/tanuléi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az 6vodai nevelés, osztalyfonoki,
tanari intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

szakmai alapdokumentum (alapité okirat),
a szervezeti és miikodési szabalyzat,

a pedagbgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e Ovodai éves nevelési terv

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

Szakmai alapdokumentum (alapito6 okirat)
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

14



A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az 6vodaban, iskoldban folyo
nevelés ¢és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat,

e agyogypedagogiai 6voda nevelési programjat

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket,

e az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét,

e az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartoval valo egyeztetés utan az
intézményvezeté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd a titkarsdgon, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziiléi kozosség és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,

e a16/2013.(11.28.) EMMI a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatasrol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézmény vezetdje hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolasz€k, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok
tankOonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
Ingyenes tankonyvellatas: 2013. szeptember 1-jétdl az els6 évfolyamon, majd a tovabbi években
felmend rendszerben az allam téritésmentesen biztositja a tankdnyveket a tanuldk részére.
Emellett raszorultsagi alapon iskolankban a 2-12. évfolyamokon tovabbra is biztositjuk az
ingyenes tankonyvellatast. Az ingyenes tankonyvellatast

e tankdnyvkolcsonzéssel,

¢ hasznalt tankdnyv biztositasaval,

e az dllami normativa felhasznéalasaval kivanjuk megoldani.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. A sziiléknek a
tankonyvlista ismeretében lehetdségiik van nyilatkozni azokrdl a tankonyvekrol, amelyek iskolai
megrendelését nem kéri, mert mas modon kivan beszerezni, illetve amelyet hasznalt tankdnyvvel
kivan megoldani. A pedagogusok az elsd, az 6tddik és a kilencedik osztalyos (majd felmend
rendszerben) tankdnyvvalasztas soran kotelesek a tankonyvlistan szereplé konyvek koziil tartds
tankonyveket eldnyben részesiteni. A valasztas sordn a tankonyvek tomegére is tekintettel kell
lenni, hogy majd az adott napi 6rarendben az als6 tagozaton a 3 kg-ot ne 1épjék tal.

5.2.1.3 Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken
tul sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a tanulo sziilgje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar meértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft.-vel, és az
intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatotol atveszi.

5222 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
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személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a
dijazas mértékét.

A tankonyvfelelds feladata:
e Tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel.
Tartja a kapcsolatot a sziilokkel.
Osztalyonként 6sszesiti a tankdnyvlistat.
Felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja a
rendelés darabszamat
e Tartja a kapcsolatot a KELLO-val
e Lebonyolitja a tankdnyvrendelést
Intézi a potrendelést, a lemondast
Dokumentalja és Osszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsagot
Atveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket
Megszervezi azok kiosztasat
Gondoskodik a visszarurol

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden évben kdoteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankoényvpiac rendjérol
sz0106 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1 osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskort tanulo esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formaban ismerteti az
intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benytjtasakor be kell
mutatni.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,
a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

17



5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatds nem adhato.

5.2.3.8 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési térvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd tajékoztatja
nevel6testiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

Az intézmény vezetdje meghatarozza a tankdnyvtamogatas maodjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

Az iskolanak— ko6zzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.
A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

KRETA Poszeidon feliileten kezelt adatokat elektronikus adatbazisban taroljuk.
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5.4 Teendok az egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok, esetenként az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
intézményvezetonek jelenteni.

A tlizriad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét
az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A tanarok a naluk 1év6 hianyzas 6sszesitével kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszadmolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, az intézményegység-vezetok, valamint intézményvezeté-helyettes
koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi o6rak,
tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
intézményvezeto, az intézményegység-vezetd vagy az intézményvezetd-helyettes koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl péntekig 8.00 és 16.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idotartamban
latjak el. Reggel 7.00-7.30 k6z6tt a beosztott gydgypedagdgiai asszisztens felel a koran beérkezo
tanulok biztonsagaért. Reggel 7.30- 8.00 kozott az ligyeletes munkakozosség-vezetdk biztositjak
a vezetoi ligyeletet.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius és augusztus honap kivételével — heti 40 oOrés
munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hidnyadban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaideje — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — altalaban elére meghatarozott munkaid6é beosztas alapjan rogzitett. Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
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munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott tandrai feladatokra,

b) akotott munkaidében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott tanorai feladatok az alabbiak

a) ovodai feladatok ellatasa

b) a tanitasi 6rak megtartasa

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) habilitacios, rehabilitacios orak,

g) napkézi, tanuldszoba,

h) magantanulo felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Igy a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) az ovodai foglalkozasokra valo felkésziilés

b) a tanitasi orakra valé felkésziilés,

C) atanuldk dolgozatainak javitasa,

d) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) az ovodai foglalkozasok dokumentalasa

f) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
g) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

h) kisérletek Osszeallitasa,

1) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

j) atanulmanyi, sport versenyek lebonyolitasa,
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k) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

I) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

m) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, tanulok sportversenyre kisérése

n) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

0) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

p) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

q) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

S) atanulok feliigyelete beosztas alapjan reggelikor, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

t) tanulmanyi kirandulasok, 6vodai, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

u) ovodai, iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

W) tanitas nélkiili munkanapon (6vodaban 5 nap, az iskolaban a tanév rendjérdl sz616 miniszteri
rendelet hatarozza meg) az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

X) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

y) ovodai, iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

bb) intézményi innovacidkban (palyazatok, jo gyakorlatok) valo részvétel

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, ¢, g, p, w z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢, d, g, p, w, Z
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozd elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit, valamint a
Kollektiv Szerzédést — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetd, az intézményegység-vezetd €s az intézményvezets-helyettes allapitja meg az
intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az
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intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa kezdetére a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) pontosan
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy az intézményegység-vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetéhoz vagy az
intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A Keres6képtelenséget igazold
papirokat legkésobb a betegallomany utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi
irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol, az intézményegység-vezet6tol
vagy az intézményvezetO-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra,
foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi orak, foglalkozasok elcserélését az intézményegység-vezetd és az intézményvezeto-
helyettes engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgus hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi oOra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagodgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az intézményegység-vezetok, intézményvezetd-helyettes, és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal, vagy szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢és egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol
all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A kotott munkaido és a lekotott munkaidd kozotti idotartamban a
pedagogus eldre meghatarozott feladatokat lat el a koznevelési torvényben meghatarozottaknak
megfeleléen. Minderrdl munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie.
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6.4. A nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadésara.

A nem pedagdgus munkavallalok kotelesek a munkahelyi beosztas kezdete elétt 10 perccel a
munkahelyiikon megjelenni. A nem pedagoégus munkavallalok a munkabdl valdé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat Iehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az intézményegység-vezetonek.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitiasaval
torténik.

rer e r

6.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

rar e 1
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd,
intézményegység-vezeto tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-
vezetd altal elore engedélyezett idépontban torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje

Az ovoda szorgalmi idében reggel 8.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
esetenként 16.00 Oraig van nyitva. Az intézmény tanitisi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi)
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 16.30-ig.

Az 6voda nyéari zarva tartdsarol legkésdbb februdr tizenotddikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megelézGen a sziiléket tajékoztatni kell.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
esetenként 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig.

Az 6vodat, iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezeté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jar6 gyerekek, iskolaba jardé tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
épiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portanal jelentkeznitik kell.
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6.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.7.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki Kkell tiizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.7.2 A gyermekek, tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.7.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.7.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel vagy az intézményegység-vezetdvel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok szamara minden tanév els6 napjan az 6vond, osztalyfonok tiiz-, baleset-
, és katasztrofavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
Be kell jarni a menekiilési utvonalat. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell
a foglalkozasi naploba, osztalynaploba.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a gyermekek, didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A gyermek/tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan/foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A

24



balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.9 A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamara felmend rendszerben pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési oOrat
tartalmaz, amelybdl heti négy 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 1-1 oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanuldk 4altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 1-1 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a kiils0 szakosztadlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval,

e akotelezd testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A kovetkezd iskolai sportszakkor mitkodését tamogatja az intézmény:

e futhall,
e  Kapkodd a labad!”,
e atlétika,

e 7zsinorlabda

Sportkoreink a délutani idétartamban testedzési lehetdséget nyujtanak didkjaink szamara.
Biztositjuk az enyhén értelmi fogyatékos vagy kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldink
szamara a nemzetkdzi, orszagos, megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian
torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget adunk didkjaink szamara arra, hogy a mindennapos
testnevelés kovetelményeit sportkori foglalkozason teljesitsék.

Biztositjuk didkjaink szamara a gyogytestnevelés oktatasat. Az iskola és a sportkor vezetése
kozotti kapcesolattartas alapja a sportkdr munkaterve, amelyet az iskola intézményegység-
vezetbje a tanév munkatervének elkészitése el6tt megkér. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a sportkor munkatervét, lehetGségei szerint biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A sportkdri csoportokat vezetd
testnevel$ tanarok folyamatosan beszamolnak a sportkor tevékenységérél, az eredményekrol
listat készitenek, amelyet az iskola weblapjan és az iskolai hirdet6tablan megjelenitenek.
Egyebekben a sportkorok vezetéjével napi operativ kapcsolatot tart az intézményegység-
vezetdje.
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6.10 A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd €s az
intézményvezet6-helyettes rogziti a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk €és az intézményegység-vezetd és az intézményvezetd-helyettes
egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl és a résztvevokrol naplot kell vezetni.

e Az o6vodai, iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az intézményegység-vezetd
vagy az intézményvezeté-helyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az intézményegység-vezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

e Mozi latogatas, szinhazlatogatas az osztalyfonokok/pedagogusok szervezésében a
kedvezményes lehetdségek és felajanlasok fliggvényében torténik.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit az intézményvezetd az
ovodapedagogusok/osztalyfonokok hataskorébe utalja. A koltségeket a sziilok viselik. Az
osztalyfonok és a kisérOtandr bére az intézményt terheli. A kirdndulason résztvevd
pedagogusok, kisérok, gyermekek/tanulok névsorat kotelezd a titkarsdgon a kiranduldst
megeldzden leadni.
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7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az IKT oktatés
elésegitéséhez sziikség és lehetdség szerint a pedagogusok egy-egy laptopot kapnak. Ezeket a
szamitogépeket munkaltatoi engedéllyel a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjak.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézmény életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetéje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az a
jegyz6konyv-vezet, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 két személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézményt valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell dsszehivni.
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A nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése. A
munkak6zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az intézmény pedagdgusainak
¢és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben négy
munkakozosség miikodik: altalanos iskola, szakiskola és készségfejleszté iskola, onértékelési
csoport, valamint a fejleszt6 nevelés-oktatas munkakozossége.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munk4jarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az intézmény neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a nevelés-oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Folyamatosan javaslatokat tesznek a taneszkozok fejlesztésére, modernizaldsara, a neveld-
oktaté munka feltételeinek javitasara.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldoink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és érteékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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Az intézménybe Gjonnan keriil pedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munk4djat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

8.

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakézOsség szakmai €és pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az évodai, iskolai kozosség

Az 6vodai kozosség az intézmény ovodasainak, azok sziileinek, az iskolak6zosség az intézmény
tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratoriumi tagjainak, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e sziildi kozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i kozosség

Az intézményben miikodo sziildi szervezet a Sziiloi K6zosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elnoke,

tisztségviseldi),

o asziildi kozosség tevékenységének szervezése.

A sziil6i kozosség jogai:

Az intézménybe jar6d tanulok sziileinek képviselete a sziiléi jogok érvényesitése és
kotelességek teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
a véleménynyilvanitési, javaslattételi jog gyakorlasa.

Az intézmény tanuloit érintden a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilésének, a pedagdgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése.

Az intézmény intézményi tandcsaban valo sziildi részvétel biztositdsa valasztott képviseldi
utjan.

Az intézmény allami irdnyitasat biztosité tankeriilet, illetve az egyes fenntart6i jogokat
gyakorld keriileti 6nkormanyzat teriiletén miikodé egyéb oktatdsi intézmények sziildi
szervezeteivel valo egylittmikodés.

Hozzéjarulas ahhoz, hogy az oktatas feltételei biztositottak, mindsége fenntarthat6 illetve
tovabb javithatd legyen az intézménybe jar6 gyerekek érdekében.

Az Sziiléi Kozosség munkajat az ovodai tevékenységgel az intézményvezet, az iskola
tevékenységével az intézményvezeto-helyettes és az intézményegység-vezetd koordinalja. A
Sziiléi Kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Sziiléi Kozosség
véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelOs.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

A fentiek alapjan az intézményben az intézményi tanacs 2013. november 11-én alakult meg.
Az intézményi tanacs neve: Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola Intézményi Tanacsa
Székhelye: 2800 Tatabanya, Banhidai Itp. 408.

Az érintett intézmény neve: Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

OM azonositdja: 101905

Képviselgje: Boda Bank Lasz16— elnok, mitkddtetd altal delegalt tag

Elérhet6sége: 06 70342 4773; boda.bank.laszlo@jobbik.hu

Tagjai:

Sipos Beatrix — intézmény altal delegalt tag

Toth Maria — sziil61 munkakozdsség altal delegalt tag

Az Intézményi Tanécs €s az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartas formaja, rendje:
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Az Intézményi Tanacs félévenként egy alkalommal iilésezik, amely alkalommal az
intézményvezetd beszamol az intézmény mitkodésérol.

Az Intézményi Tanacsot az elndk hivja Ossze.

Az Intézményi Tandcs iilését a tanév elso félévében januar 31-ig, a masodik félévben augusztus
31-ig kell 6sszehivni.

Az Intézményi Tandcs Osszehivasat a tagok egyharmada irdsban kezdeményezheti az ok és a
cél megjeldlésével, amelyet kovetéen az elnok 15 napon beliill 6sszehivja az Intézményi
Tanacsot.

Az intézményi tanacs Osszehivdsara az elndk és az intézményvezetd eldzetes egyeztetését
kdvetden keriil sor.

Az intézményi tanacs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit
¢s berendezéseit.

Az intézményvezetd az intézményi tandcstol véleményt kér a kovetkezd esetekben:
— pedagogiai program,
- SZMSZ,
— hazirend,
— munkaterv elfogadasakor.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.5 A diakéonkorméanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miitkodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény honlapjan nyilvanossa teszi. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegység-

vezetOvel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az esetleges tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd bizza meg
minden tanév végén, de legkésébb a tanév elején.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, torzslapok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi felelgsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.7 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek

Az o6vodai sziildi értekezletet az oOvodapedagogusok tartjdk, tanévenként legalabb két
alkalommal.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok, ovodapedagdgus, vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

8.7.2 Pedagogus fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben meghatarozott idépontban
— két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagégusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valod kapcsolatfelvétel telefonon, iizend-,
tajékoztatod flizet vagy elektronikus ellenérzében, elektronikus, papir alapt levéllel torténhet.

8.7.4 A didkok tajékoztatdsa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti draszdmanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két hét alatt el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméasara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdo okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
intézményvezetd, az intézményegység-vezetd vagy az intézményvezetO-helyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor atadjuk.

Az intézményben iskolaszék nem mukodik.
8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zb6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
— atanuldk 6voda, iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel,
— a szakképzés gyakorlati oktatasat biztositd tanmiihelynek helyet add szakképzd
intézménnyel,
— Tatabényai Tankeriileti Kézponttal és annak megyei szervezetével
— Csaladsegité Kozpont (gyermek- és ifjisagvédelem);
— Tatabanya Megyei Jogli Varos Humanszolgaltato Irod4javal
— GAMESZ-el
— Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
—  Szakértdi Bizottsagokkal (megyei, orszagos)
—  Civil szervezetekkel
— valamint a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsol6dd feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatésagokkal.

8.8.1 Az 6voda/ iskola-egészségiigyi ellatast Tatabanya Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatalanak tamogatasaval a miikodtetd biztositja. Az 6voda/ iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénok.

8.8.1.1 Az intézményvezeto és az 6vodai/ iskolai orvos kapcsolatanak rendszere

Az 6voda/ iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolod 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segité munkat az
intézményvezetd-helyettes és az intézményegység-vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.
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8.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

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

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

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

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremuikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

8.8.1.3 Az ovodai/ iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok

egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald6 megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomds, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezeto-helyettessel és az
intézményegység-vezetovel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Meghatarozott idében fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Tisztiorvosi Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetéje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

8.8.3. Az intézmény szakképzé évfolyamain folyé gyakorlati képzés soran az intézmény
vezetésége  (intézményvezeté, intézményvezeté-helyettes, intézményegység-vezeto)
kapcsolatot tart fenn az intézmény tanmihelyének telephelyet ado6 TSzC Fellner Jakab
Szakgimnaziuma ¢és Szakkozépiskoldja intézményvezetdjével, intézményvezetd helyettesével,
valamint a gyakorlati oktatést iranyitd kollégakkal.

A kapcsolattartas rendszere, formaja: folyamatos kapcsolattartas telefon, elektronikus levelezés,
személyes konzultaciok, értekezletek, megbeszélések formajaban.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A gyermek/tanuld hianyzas igazolasa

A gyermek/tanuldéi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az aldbbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag csak rendkiviili
esetben igazolhatja. A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenkeént harom napig az osztalyfondk, ezen tl az intézményvezetd
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje cltt — a verseny napja—, orszagos versenyek el6tt egy tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott nap datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. A
megyei ¢és orszagos szervezésll versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.
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9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az elézdekben leirt modon jar el.

9.2.3 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intézményben vehet
részt. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az §sszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.2 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrél, érdakrol valo
tavolmaraddst nem veszi figyelembe a hidnyzdasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezeto-
helyettessel és az intézményegység-vezetdvel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanuld esetében:

e masodik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakoéhely szerint illetékes jegyzdé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai a hazirendben foglaltak alapjan
valosul meg.

A tanulok fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az intézményegység-vezetd, az intézményvezetO-helyettes, a tanuld osztalyfénoke,
ifjusagvédelmi felelése, a DOK képviseldje, a tanuld sziil6je vagy gondviseldje.

A fegyelmi bizottsag javaslatot tesz, melyet a tantestiilet fogad el.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - dban szereplo felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az egyeztetd eljards kezdeményezésére az intézményvezetd, intézményegység-vezeto,
intézményvezetd-helyettes jogosulta harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi
eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaradst nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanulot €s a szilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje,
intézményegység-vezetd, intézményvezetd-helyettes tiizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetGje, intézményegység-vezetd, intézményvezets-helyettes az
egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyéapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megorzése, oregbitése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos Kkulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 6., oktober 23.,
marcius 15., Nemzeti Osszefogas napja) minden esztendében megtorténik. Ezekre az
¢vfordulokra a munkatervben meghatarozott évfolyam tanulokozossége misort készit
osztalyfonokiik, szaktandraik segitségével, amelyet az intézmény tanuldinak eléadnak.

A torténelem orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a
Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast ¢és a szakiskola végzds didkjainak szalagavatojat.

Iskolank névadojara emlékezve Eltes nap alkalmabol Kulturalis Seregszemlét tartunk,
melyen a sziil6k és hozzatartozok tekinthetik meg gyermekeik produkciojat.

Szakiskoldnk a Pélyavélasztasi Kiallitdson mutatkozik be az érdeklddé didkoknak és
sziileiknek.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

Az elsé osztalyosok fogadalomtétele segiti, hogy az iskola kozossége jobban megismerje
oket.

Marton napi felvonulés az 6sz egyik szines eseménye.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely jelmezes felvonulassal indul.
Adventi késziil6dés, majd karacsonyi jatszohaz az iinnepre késziilés egyik fontos eseménye.
Mikulas-buli osztalykeretben

Gyermeknap a Didkdnkorményzat szervezésében torténik.

Csaladokkal, sziilékkel a kapcsolattartas erdsitése az alsd tagozaton az osztalyonkénti
teadélutan keretében, fels6 tagozaton a fézdverseny megszervezésében torténik.

Hazi versenyek, vetélkedok, projekt hetek (projekt hetek Osszel vagy tavasszal 3 hét a
munkatervnek megfelelden), erdei iskola juniusban (jo magaviseletii és j6 tanulok szamara).
Sportversenyek a FEKEMSZ vagy a DSE szervezésében.

Nyari taborok a DSE szervezésében.

10.4 Megyei versenyek (szinhely/rendezés)

A szépiroverseny — orszagos inditasa esetén — megyei megszervezése iskolank feladata,

melyen tanuldink sikeresen szerepelnek.
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o A Gyongyhaladsz Tehetséggondoz6d Verseny orszagos dontdjét forduldjat évenként
szervezi intézményiink tanulasban akadalyozott tanulok szamara.

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet: Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing,
(Kivételt képezhet ez alol az intézményvezeto altali egyéni elbiralas)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiak szdmadra: tornacipd, fehér polo,
melegitd vagy rovidnadrag.

10.5. Orszagos versenyek: Gyongyhalaszat Tehetséggondoz6 Tanulményi Verseny

11. Az EGYMI intézményegység mitkodesét meghatarozo
eldirasok

11.1. Miikodés rendje
Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény a szorgalmi idében végzi
tevékenységét.

Nyitva tartas:
- hétfé-péntek 08.00 — 16.00

- anyari sziinidében a szerdai napokon 08.00 — 12.00 ora kozott tigyeletet tart és gyiijti
a beérkez6 kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel 6sszefiiggo tennivalokat.

A miikodés rendje:

- Az Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani Intézmény az altalanos iskola és
szakiskolaval azonos székhelyen miikodik 2013. szeptember 1-t] Tatabanya, Banhidai-
Itp. 408. sz. alatt. Az épiiletben az intézményegység a gondnoki lakas helyiségeit veszi
igénybe.

- Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény utazdé gyogypedagogusi
halozatot miikodtet, amelyhez személygépkocsi hasznalata, valamint az utikoltség
térités sziikséges.

Az _Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény szolgaltatasai igénybevételének
folyamata:

- Az EGYMI minden tanév juniusdban felméri a sajatos nevelési igényl gyermekek,

crcr

fejlesztésiikhoz sziikséges 1dokeretet, targyi és személyi feltételeket, valamint az utazé
gyogypedagogusi igényeket.

- Az igényfelmérést kovetden az EGYMI megtervezi és elkésziti szakmailag tdmogatott
nevelési-oktatdsi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényii
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gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt torténd nevelésének,
oktatasanak segitését szolgald tevékenységek tartalmat, szervezeti forméajat, idokeretét.

- Az EGYMI az integrald nevelési-oktatasi intézményekbe specifikus szakvégzettséggel
rendelkezd gyogypedagogus szakembereket biztosit, utazo gyogypedagogusi haldozaton
keresztiil.

- Az Egységes Gyogypedagogiai  Modszertani  Intézmény  szolgaltatasainak
igénybevételével nem keletkezik tanuléi jogviszony.

11.2. AzEGYMI feladatellatasa

Utaz6 gyogypedagogiai szolgalat keretében utazd gydgypedagogiai halézat miikodtetése.

Az EGYMI tevékenységei a célcsoport osszetétele szerinti megoszlas alapjan:

Az EGYMI belsé miikodési koncepciojanak fejleszzése
[1 Szolgaltatasi sziikségletfelmérés készitése
[1  Humaner6-forras fejlesztési terv készitése
Gyermekek megsegitése
[ Utazé gyogypedagogus biztositasa (csalad, intézményi helyszineken)
[1  Specialis eszk6zok biztositasa, alkalmazasa, kolcsonzése a fejlesztés
érdekében
[1 Az 6vodabol az iskolaba Iépés folyamatanak tamogatasa
[ Kozépiskolai utogondozas kialakitasa, biztositasa
Befogado inzézmények pedagogusainak segitése
[1  Horizontalis tanulasi modszerek biztositasa (konzultaciok, bemutatd orak,
szakmai miihelyek, esetmegbeszélések, stb.)
1 A befogado iskolak nevel6testiiletének érzékenyitése
[J Tanacsadas nevelési, oktatas-modszertani kérdésekben
[1  Segédanyagok, modszertani atmutatok, tajékoztatok, kiadvanyok,
média anyagok készitése
(1 Rendezvények szervezése
Sziil 6k segitése
(1 Személyes kapcsolattartas, tanacsadas, csaladi nevelés tamogatasa
(1 Sziil6i klubok szervezése, tartasa
(1 Csaladi programok, taborok szervezése
(1 Szildi érdekvédelmi szervezetek segitése

11.3. Az Egységes Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény belsé ellenérzési rendje

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- a tanul6i munkak vizsgalata

- foglalkozas, tanora latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- irasbeli dokumentaciok (naplok).
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Az iranyitast, ellendrzést ¢és az értékelést az intézményvezetd, intézményegység-vezetd
végzi a feladat elosztasanak megfeleléen.

Az ellenérzési tapasztalatokrol és a miikodés hatékonysagarol beszamolo késziil a félévi
¢s az év végi tantestiileti értekezletre.

Az értékelés f6bb szempontjai:

- Az altalanos helyzet elemzése (személyi, targyi, mikodési)

- A modszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok

alkalmazasanak hatékonysaga

- A hianyossagok felmérése

- Azj feladatok, tennivalok megjelolése
Az értékelés szoban vagy irasban torténik az ellendérzési tapasztalatok és a neveldk
beszamoloinak figyelembe vételével.

Az ellendrzés modszerei:
- foglalkozasok latogatasa
- az irasos dokumentumok vizsgalata
- agyermekek, tanulok eredményességi vizsgalata
- beszamoltatas széban és irasban

Az ellendrzési tapasztalatait a pedagogusokkal személyesen, és az egyes teriileten dolgozo
szakemberek kiscsoportos formaban értékeli .

11.4. Az EGYMI intézményegység tanévre vonatkozo tevékenysége

Az intézményegység altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi intézmények mindegyikére
vonatkozoan a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt
torténd nevelésének, oktatdsanak segitését szolgald tevékenységek tartalmét, szervezeti
formajat, idokeretét az SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa az iskolai sziiléi szervezet ¢és a
didkkozosség véleményének kikérésével, valamint a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba.

A hatalyba 1épés id6pontja: 2020. szeptember 1.
A korabbiak 2020. augusztus 31-én hatalyukat vesztik:

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
= a fenntarto,
= amukdodteto,
=  anevelGtestiilet,
=  az intézményvezeto,
= aszil6i szervezet.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
hazirend, tovabbd 0nalldo szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
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szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az intézményvezetd a szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

Tatabanya, 2020. augusztus 31.

P.H. Bacs6 Agnes
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — munkakori leiras mintak

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:

Munkaidé tartama: heti ... 6ra

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint.
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:

Munkakori kotelezettségébol adodo feladatok:

A hivatali és szolgalati titok megérzésének megszegéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Altalanos feladatok:
A pedagogus

alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a helyi tantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével,

gondoskodjék a neveld és oktatd munka soran a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol: vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval (SNI, kiemelten tehetséges gyermek)
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon mas pedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

eldsegitse a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkdzasat,

eldmozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

nevelje a tanulokat egymas szeretetére €s tiszteletére, a pedagdgusok tiszteletére, a
csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢€s megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre,

rendszeresen tajékoztassa a szilét (torvényes képviselot) a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok ¢és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

délutani id6szakban szervezze a tanuldk tanulasat és szabad idejiik hasznos eltoltését,
biztositsa az egyéni megsegitést is,

a pedagogiai programban és a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai €életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridoére szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasahoz méltd magatartdst tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
ellatja a tanévkezdéskor elfogadott éves munkatervben altala elvallat feladatokat
kisérje figyelemmel a tanuld hianyzasait —igazolt, igazolatlan- és a megadott mérték
elérése esetén jelezze a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi feleldsnek,

kisérje figyelemmel egyes tantargyak esetén a tanuld érdemjegyeit, érdemjegyek hidnya
esetén az osztalyozdvizsgara torténd jelentkezés szabdlyai szerint tegye meg a
sziikséges intézkedeést,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa,
gondot fordit kornyezete tisztasagara; tanterem/tornateremben, a folyosén és az
oltozOkben, a tanuldkkal felszedeti a szemetet,

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

az eldre tervezheté/huzamosabb idejli hidnyzasa esetén vazlatot készit a helyettesitok
szamara, azt a munkakozOsség-vezetdn vagy az iskolatitkdron keresztiil eljuttatja
helyettesité pedagodgushoz,

folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkoztatasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat és az aktualitasnak megfelelden szervezi
a versenyeken valo részvételiiket,

a tanév elsd tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi t4jekoztatast,

kisérje figyelemmel a tanulok kotelezd egészségiligyi szlirOvizsgalatat, és kozre
miikodjon a vizsgalatokra torténd eljutasban,

kisérje figyelemmel a szakértoi feliilvizsgalatok kontroll id6pontjat és készitse el ezekre
a tanulok pedagdgiai véleményét.

Osztalyfénokok specialis feladatali
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e Egyiittmiikddik, dsszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére. Mindsiti a tanulok
magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld napra kész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gydmiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékeld naplét havonként ellendrzi, a
naplovezetésben talalhatd hianyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok,
illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét. A bukasra alloé tanulok sziileit a
munkaterv szerint értesiti. Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
szliloket tdjékoztatja a tanuld tovabb haladisanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység). A szililok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

SPECIALIS FELADATOK
A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

e Kozremiikodik az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan az
intézmény éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
dokumentumvezetésérdl, probléma esetén intézkedést kezdeményezhet az
intézményvezetonél.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kivtil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelOtestiilet szamara (év végeén).

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles t4jékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkak6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

e A munkakodzdsséget érintd szakteriileten feladata az osztdlyokban folyd nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

46



Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése.

Az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi mukodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Oraadé6 pedagégus feladatai, kotelezettségei

Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzésének megszegéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Pedagogiai kotelezettségek:
Az 6raadd pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z06djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

ismerje az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, Pedagogiai programjat €s
munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az Orarendje idején zajlo iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan vegyen
részt, €s a rabizott feladatokat lassa el,

igény esetén biztositsa a sziild szadmara a fogadodorat,
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A gyogypedagogiai asszisztens feladatai, kotelezettségei

Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megérzésének megszegéséért fegyelmi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A gyogypedagogiai asszisztens feladatai:

A gybdgypedagdgusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmdédnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkdjanak segitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta rendszeresen elkiséri ket ebédelni vagy az adott szaktantermi orara.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti érakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
iigyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi 1d6 alatt az adott osztidlyban tanité gydgypedagdgussal kialakitott
munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat
a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon €s egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
moddon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasdban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra kisérésében.

Sziikség esetén részt vesz a gyerekek gyakorlati helyre kisérésében.

Munk4janak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Lehetdségeihez mérten gondoskodjék a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.
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A diakonkormanyzatot segito tanar feladatai

e Segiti a didkonkorményzat {iléseinek lebonyolitasat.

e Szervezi ¢s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidok kdlcsonds
kozvetitésérol.

e Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

e Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

e A tanulok fegyelmi targyalasan képviselje a didkonkormanyzatot.

Iskolatitkar, adminisztrativ dolgozok feladatai

A munkakor célja:

Az intézményi lgyvitel szervezése ¢&s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagbgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraciéd ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti: gazdasagi, iigyviteli alkalmazott

Az iskola-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasdban.

Részletes szakmai feladatok

e Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

e Kezeli az ilgyiratokat, betartva az {ligyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi

szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba

minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tdl utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Ko6zremiikodik a KIR-rel, KRETA-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és

kiadasi feladatokban.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az intézményvezeto-helyettes, intézményegység-vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetd az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében,
a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasaval
hozz4jarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasdhoz.
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A neveld- oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az intézményvezetovel ¢és a
munkak6zosség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalléan
elemez, szakteriileté¢hez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkdénkorményzatot a
nevelOtestiilet dket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi, szakmai) és a tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést
kezdeményez.

Rendkiviili esemény miatt intézkedik (bombariadd, baleset, stb....), értesiti az
intézményvezetdt €s a fenntartot, valamint a mitkodtetot.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok
(az iskolahoz tartozo telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a felelosok és dolgozok munkajat.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv, valamint a tovabbképzési terv elkészitésében.
Nyilvantartja a nevel6k munkabol valo tavolmaradasat.

Ellenorzési feladatok:

ellendrzi a tandrakat, egyéb foglalkozasokat

alkalmanként ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységeket

ellendrzi az étkeztetést, az iskola tisztasagat

ellendrzi az iskolai adminisztraciot

ellendrzi az anyakonyveket

ellendrzi a szakértdi véleményeket

ellendrzi a sziildi értekezleteket, fogadoorakat

ellendrzi a tanulok mulasztasanak igazolasat, a mulasztasok indokoltsagat

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

Hivatali, adminisztrativ feladatok:
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o Elkésziti az iskola orarendjét.

o Statisztikat készit (oktober 1, félév, év vége).

e Gondoskodik a leendd Ovodas, elsés tanuldk beirdsaval, valamint a szakiskolai és
készségfejlesztd iskolai tanuldk beiratkozasadval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkéjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR , KRETA tanul6i jogviszonyok).

e Feliigyeli, irdnyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

e (Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol €s betartatasarol.

e Megszervezi a nevel6testiileti, ill. az osztalyozé értekezleteket, javito- és osztalyozo,
valamint szakmai vizsgakat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevelGtestiilet altal 0sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk6zok beszerzésére.
e FEllendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolattartas:
Ovodan, iskolan beliil:

Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
Folyamatos kapcsolatot tart az

e az 6voda/iskola kozdsségeivel,

o sziildi kozosséggel,

e gyermekvédelmi feleldssel,

e az egyhéazak képviseldivel.

Iskolan kiviil:

Az intézményen kiviili kapcsolattartasra az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan jarhat el.

Kertészeti munkas munkakori leirasa
1. Név:

2. Beosztas, munkakor:
kertészeti munkas

— Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Altalanos Iskola, Szakiskola ¢s Készségfejleszto Iskola Tangazdasaga

— Munkavégzés helye:
2800 Tatabanya, Jaszai Mari ut 1/A.
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3. Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont

4. Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
tangazdasag vezetdje

5. Kozvetlen beosztottak:

6. Munkakor célja:
A tangazdasag kertészeti feladatainak ellatasa, a szakoktatok oktaté munkajanak segitése,
elokésziiletek.

7. Feladatkore:
szerszamok, gépek karbantartasa

o kéziszerszamok nyelezése, ¢lezése
o gépek miikddoképességeének ellendrzése

novényvédelmi munkak elvégzése a tangazdasag vezetdjének utasitasa alapjan
novénytermesztési €s betakaritdsi munkak elvégzése a tangazdasag vezetdjének
utasitasa alapjan, igy mint

a

talaj el6készités
vetés
ontozes
permetezés
gyomirtas
o tragyazas
tangazdasag novényzetének, gazdasagi haszonnovények illetve

0O O O O O

disznévénykultirdinak gondozésa, apolasa a tangazdasag vezetdjének utasitisa alapjan,
az észlelt hibak, hianyok jelzése a tangazdasag vezetdjének

minden olyan kertészethez, kertészeti termeléshez kapcsolatos munka, amivel a
tangazdasag vezetdje megbizza.

Tovabba:

Munk4jat és minden feladatat a takarékossag, a gazdasagos anyagfelhasznalas és a
koltséghatékony munkamoédszerek alkalmazasa szellemében végzi.

Munkavégzése soran tudomdsara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli,
megorzi.

A munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi-, 6vorendszabdlyokat, utasitasokat
¢s foglalkozas-egészségligyl eldirasokat fokozottan kdoteles betartani, tanuloival
betartatni ill. azok betartisiban munkatarsaival ¢és feletteseivel koteles
egylttmiikodni.

A munkakor betoltdje koteles munkahelyi vezetdje utasitdsa alapjan minden olyan
tovabbi feladatot is ellatni, amely jellegénél fogva az intézmény tevékenységi
korébe tartozik, vagy az ismeretei €s felkésziiltsége alapjan —a koriilmények
sziikségszerlisége kényszeritésére- rd kell hogy bizzak.

8. Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

az intézmény eszkozeinek épségéért

a tanulok biztonsagos munkavégzéséért a szorgalmi id6 €s a nyari gyakorlat ideje alatt
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9. Munkakapcsolatok:
— Egyiittmikodik a kertészeti szakoktatokkal,

10. A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség a jogszabalyi eldirdsok szerint:
Befejezett altalanos iskolai végzettség

Egyéb kévetelmények:
— erkodlcsi bizonyitvany

11. A munkakor betoltését szabalyozoé jogi eloirasok:
— Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ

12. Hatalyba 1épés:

A munkakori leiras modositasa annak atvételével 1ép hatalyba, kotelezéen tartalmazza a
kozalkalmazott munkakdrére vonatkozo munkavégzési feladatokat.

Gyakorlati oktaté munkakori leiras minta
1. Név:

2. Beosztas, munkakor:
gyakorlati oktato

3. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto Iskola Tangazdasaga

— Szakiskola Tangazdasaga

— Munkavégzés helye: 2800 Tatabanya, Jaszai Mari ut 1/A.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: KLIK Tatabanyai Tankertilet
Kozvetlen munkahelyi vezetéje: intézményvezeto-helyettes

Kozvetlen beosztottak:  --------—--

N o o &

Munkakor célja:

A tangazdasagban gyakorlati képzésben résztvevd didkok oktatasa. A szinvonalas oktatd
munka érdekében a tangazdasag teriiletének kihasznalasa, valtozatos novényi kultarak
kialakitéasa.

8. Munkaidé:
Heti 40 ora, amibdl kotelezd tanitasi ora 20 6ra, a mindenkori 6rarend beosztasa alapjan.

9. Feladatkore:

— a fenntartd altal engedélyezett mezdgazdasagi szakmakban a tanuldk gyakorlati
képzése;

— atanulok képességeihez mérten differencialt oktatds biztositasa

— részt vesz a modularis tananyagokbol helyi képzési programok kidolgozasaban

— kotelezd tanitdsi ordin kiviil el6késziti, biztositja a tanulok gyakorlati képzéséhez
szlikséges anyagokat, eszkozoket

— részt vesz a tangazdasag zavartalan miitkddésének munkalataiban
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szakoktatd tarsaival megtervezi, megszervezi €s részt vesz a tangazdasag optimalis
kihasznalasanak tervezésében, kialakitasaban

vetési, iiltetési, telepitési tervet készit

felméri, jelzi, részt vesz a tangazdasagban szilikséges eszkdzok, anyagok beszerzésében
pontosan vezeti a terméknaplot /a terméknapld tartalmazza a az érétkesitett arak
megnevezEesét, mennyiségét, a bevételt, az értékesités datumat, az értékesito,
ellenjegyz0 alairasat/

részt vesz a megtermelt ndvények értékesitésében: /A vetési, iiltetési, telepitési terv
alapjan irasban eldre jelzi a gyakorlatioktatds-vezetonek a felhasznalni kivant, illetve
értékesiteni szant novények, termények varhaté mennyiségét, mindségét. A megtermelt
novényeket, terményeket a terméknapld vezetésével és nyugtaadasi kotelezettség
mellett értékesithet. A bevétellel kéthetente koteles elszamolni./

nyari gyakorlaton irdnyitja a tanulok munkéjat: /A nyari gyakorlat ideje kettd hét, amire
kozvetleniil a tanév utolsé tanitasi napja utan keriil sor. A gyakorlat napi 7 6ra, reggel 7
oratol 14 oraig tart./

Tovabba:

Feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok (13.pont) alapjan végzi, ennek érdekében
folyamatosan nyomon koveti a szakteriiletére vonatkozo 1) jogszabalyokat.

Munkajat és minden feladatat a takarékossdg, a gazdasdgos anyagfelhasznalas ¢és a
koltséghatékony munkamddszerek alkalmazasa szellemében végzi.

Munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli, megdrzi.
A munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi-, 6vorendszabdlyokat, utasitasokat és
foglalkozas-egészségiigyi eldirasokat fokozottan koteles betartani, tanuldival betartatni
ill. azok betartasdban munkatarsaival és feletteseivel koteles egyiittmiikddni.

A munkakor betoltdje koteles munkahelyi vezetdje utasitdsa alapjdn minden olyan
tovabbi feladatot is ellatni, amely jellegénél fogva az intézmény tevékenységi korébe
tartozik, vagy az ismeretei és felkésziiltsége alapjan —a koriilmények sziikségszeriisége
kényszeritésére- ra kell hogy bizzak.

10. Felelos:

a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

az oktato-neveld munka szinvonalas ellatasaért;

az intézmény eszkozeinek épségéért

a tanulok biztonsagos munkavégzéséért a szorgalmi 1d6 és a nyari gyakorlat ideje alatt

11. Munkakapcsolatok:

Kertészeten beliil:

Egylittmiikddik a tobbi kertészeti szakoktatdval,
Egylittmiikodik a kertészeti munkéssal, munkasokkal

Iskolan beliil:

egylittmiikodik az elméleti oktatokkal, szakoktatokkal
egyiittmiikddik az iskola dolgozoival, gazdasdgi munkatarsaival

Mas szervezetekkel:

kapcsolatok tartasa a mas szakiskolaival,
kapcsolatok tartdsa a Komarom-Esztergom Megyei Agrarkamaraval

12. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség a jogszabalyi eldirdsok szerint:

felsdfoktl mezdgazdasagi képzettség,
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— amennyiben ez nem all rendelkezésre, kozépfokl szakirdnyl mezdgazdasagi
végzettség

Egyéb kévetelmények:

— erkdlcsi bizonyitvany

— oktatasi tapasztalat;

— folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel

13. A munkakér betoltését szabalyozo jogi eldirasok:
Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ
— Koznevelési torvény

14. Hatalyba lépés:

A munkakdri leiras modositasa annak atvételével 1ép hatalyba, kotelezOen tartalmazza a
kozalkalmazott munkakorére vonatkozo munkavégzési feladatokat.

Gépkocsivezeto munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
- Tatabanyai Tankertileti K6zpont

A munkakor {6 célkitiizései:

Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola intézmény gépjarmiivezetdi feladatainak
ellatasa.

Munkakapcsolatot tart és munkaja soran egyiittmiikodik:
— a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval,
— azintézményvezetdvel
— az intézményegység-vezetdjével
— az intézményvezetd helyettessel
— munkatevékenységével kapcsolatosan érintett valamennyi kézalkalmazottal.

Munkaidé: heti 20 6ra

Feladatai:

— Ellatja a részére elrendelt gépkocsivezetdi (személyauto, kisbusz) feladatokat.

— A telephelyrdl valo kiindulds elott koteles meggy6zddni az altala vezetett gépkocsi
iizemképes allapotarol, kiilonos tekintettel a kormanymi, a kézi- és 1abfék, valamint az
iranyjelzok ¢€s a vilagitdberendezések miikodoképességérol.
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— Munkaid6 végén koteles a gépkocsi kulcsait, illetve a gépkocsi hasznélatahoz kapcsolodo
iratokat (forgalmi engedély, menetlevél, stb.) a gazdasagi tigyintézonek leadni, aki ezeket
pancélszekrényben elzarja a kovetkez6 hasznalatba vételig.

— Gépjarmive meghibasodasat koteles kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

— A gépjarmiivének forgalomba allitasat, a forgalmi adatokat a menetlevélen rogzitenie kell.
Menetlevél nélkiil a telephelyet elhagyni tilos.

— Anyagok, eszkozok szallitasa esetén koteles az anyagok fel- és lerakasarol gondoskodni,
koteles a biztonsagos és balesetmentes fuvarozas feltételeit biztositani.

— Koteles elvégezni a gépkocsik tisztantartasat, tovabba felelds a garazsok tisztasagaért.

— Koteles a gépkocsik tankoldsarél gondoskodni.

— Felelés a gépjarmiivek — iizemanyagnormastol eltérd — talfogyasztasért, melyet
haladéktalanul koteles jelezni kozvetlen munkahelyi felettesének.

— Javaslatot tesz a gépjarmiivek karbantartasara, a kdzvetlen munkahelyi vezetd eldzetes
engedélye alapjan intézi a gépjarmiivek zoldkartya- €s miszaki vizsgaztatasat.

— A munkavégzés soran felmeriilé akadalyoztaté tényezokrdl, valamint az el6fordulod
szabalysértésrol, balesetekrdl, a gépkocsi(k)ban felmeriilt karokroél kozvetlen felettesét
haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Feladatait a kiadott utasitdsnak megfeleléen koteles ellatni.

Feladataval sszefiiggésben elvarasok a tovabbiak:
Munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, meg6rzi.
A munkavégzésével kapcsolatos munkavédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat ¢&s
foglalkozas-egészségiigyi eldirdsokat fokozottan koteles betartani, illetve azok
betartdsdban munkatarsaival €s feletteseivel koteles egytittmiikodni.
A munkakor betoltdje koteles munkahelyi felettese utasitdsa alapjan minden olyan tovabbi
feladatot is ellatni, amely jellegénél fogva az intézmény tevékenységi korébe tartozik, vagy
az ismeretei €s felkésziiltsége alapjan a felettesei ra kell, hogy bizzak.

Jelen munkakori leirds ...l Iép hatalyba, kotelezOen tartalmazza a
kozalkalmazott munkakorére vonatkozo munkavégzési feladatokat.
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2. sz. melléklet: Ugyviteli, iratkezelési és adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés és az iigyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabdlyozasa a nevelési-oktatdsi intézmény a koézokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
szolo 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 29. pont 84-86.§ eldirasai figyelembevételével késziilt.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A névre sz016 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az gy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai
kovetelményei vannak.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a neveldtestiilet, a
szakmai munkak6zdsségek a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy
a neveld-oktatd munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, ¢és elkészitését az
intézményvezetd elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzokonyv
készitdjének €s az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott alairasat.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

1.1.Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon tigyek sszessége, csoportja, amely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az intézményi tevékenységben kozremiikodod személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozod
igyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola f6bb tigykorei:

vezetési Ugykor

igazgatasi tigykor
nevelési, oktatasi ligykor
gazdasagi iigykor
személyi, dolgozoi ligykor
tanuloi tigykor
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Az tigyvitel az intézmény hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az uigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetdje, valamint az altala
kijelolt intézményegység-vezetd, intézményvezeto-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak
szerint:
Intézményvezetd

o clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
jogosult kiadvanyozni;
kijeldli az iratok iigyintézdit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményegység-vezetd, intézményvezeto-helyettes
e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok €s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;
az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara;
az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsdg) munkajat;
elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.3. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
igyeket kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:
a.) Iskolatitkar, kézbesitd
e munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megérzi;
o felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili €s kiilsd tovabbitasaért;
munkajat az iskolatitkar Gtmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;

Feladatai:
o akiildemények atvétele;
a kiildemények felbontasa;
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;
a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa;
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve 4atadasa a
kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal;
a kiildemények postai feladésa;
a kiildemények kézbesitése.

o O O O

o O

O O O O 0O 0 O
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1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintézd kijelolésével egy idOben az intézményvezetd meghatarozza az elintézés
hataridejét esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni ...- vel,
stb.).
c.) Az intézményvezet6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatokonyvbe (nyilvantartokdnyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.
d.) Az ligyintézo6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintézés hatarideje:

o a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott

tizenot nap
o az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont
a hataridorol.

Amennyiben az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatas napjatdl szdmitott harminc nap.
f.) Az iigy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztidsidt az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézonek alé kell irnia.
g.) Az tigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek
jelentenie kell.
1.) Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az tigyintézének jabb hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben
a.) Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.
b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.
c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl
az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.
d.) Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét,
az elintéz¢s hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az intézményi bélyegzok
a.) Az intézmény hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az intézményvezeté adhat
engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzOt az intézményvezetd ellenérzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
intézményvezetének kdzleményben kozze kell tennie.
d.) Az intézmény bélyegz0birdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
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a bélyegzo lenyomatat

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegzo Orzéséért felel0s személy nevét

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel6s.

0 O O O O

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:

o az intézményben érkezé beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt
keletkez0 iratok atvétele,

o illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,

o a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa,
postara adasa,

o kézbesitése;

O az irattarazas, irattari kezelés, megorzes;

o aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

2.3. Irattari anyag
Az intézmény ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatési,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezé killdemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

o intézményvezeto;

o intézményvezeto-helyettes;

o intézményegység-vezeto,

o iskolatitkar;
Az iskolanak személyesen benyutjtott iratok atvételére az iskola intézményvezetéje,
intézményvezet6-helyettese, intézményegység-vezetd €s iskolatitkara jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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Amennyiben a kiildemény cimzésébdél megallapithaté, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a kdzalkalmazotti tandcs részére
érkezett leveleket.

A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az intézményvezetd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra réd kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt dditummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az intézményvezetohoz,
annak tavollétében az intézményvezetd-helyetteshez, intézményegység-vezetohoz tovabbitani.

4. Az iktatas

Az intézményi iktatasi rendszere ¢vente Ujra kezdddd sorszamos rendszer, melyet az
intézmény intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem Kkell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).
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Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsod
sorszamot kovetden alahuzassal, az utolso iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomatéval és az intézményvezetd aldirdsaval le kell zarni.

Az iktatékonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

Az intézményvezet6 engedélye alapjan, gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykord, az
¢vfolyaman t6bbszor eléforduld tigyeket.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az iigyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:
e intézményvezetd: minden irat esetében,
e intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezeté: a tanulokkal és az iskola
miukodésével kapcsolatos iratok esetében.

Az iligyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozési joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

63



e a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban

e megfogalmazott kovetelményeknek

e leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkil is késziilhet irat. Illyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a.) A kiadvany fels6 részén:
o az intézmény megnevezése, logdja, cime, telefonszama
b.) a kiadvany jobb felsé részén, a fejléc alatt:
o azligy iktatoszdma
o azligyintéz0 neve.
c.) A kiadvany jobb felsd részén, a fejléc alatt:
o azlgy targya, a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
d.) A kiadvéany cimzettje
e.) A kiadvany szévegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
f.) Alairas
g.) Az aldir6 neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
i.) Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

e akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az

igyintézOnek utasitast kell adnia,

e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

e akiildemény tovabbitasa torténhet postai titon vagy kézbesitovel.
A tovabbitds minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitéasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari helyisége.
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Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola pincéjében talalhato.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra
elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is meg kell
Orizni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgdlni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes tatabanyai
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv
mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzéjarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezheto iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
8. Az irattari terv 1d. 20/2012 EMMI r. 1. melléklet
9. Adatkezelési szabalyzat, adatvédelem

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Nyilvantarthato adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgus- igazolvanyanak szadmat, a jogviszonya idOtartamat ¢és heti munkaidejének
mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draadé tanarok:
neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
o oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

e sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkoddsi helye,
telefonszama,

e atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozoé adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a tanul6 oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
o az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az adatok tovabbitasa
Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizetOhelynek,

o abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet veégzO kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o

O O O o o

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-
miikdddk részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil
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a) A neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma. Jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol. A jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b) Intézményi felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett intézményhez.

c) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek.

d) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek.

e) Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére.

f) A szédmla kidllitadsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.

g) Az éllami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabbad a
nyilvantartd szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

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

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) diadkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld €és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
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minden olyan tényt, adatot, informdéciot illetéen, amelyrél a tanuloval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A kiskorua tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

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

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, ¢és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevekenységet végzO kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki 6vodai/tanul6i jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

A ovodai/tanuld-nyilvantartds a 6vodas gyermek/tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat tartalmazza.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a 6vodai/ tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR mukdodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét €s idejét,
C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakodre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
) besorolasat,
K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
1) munkaidejének mértekét,
m) tartos tavollétének iddtartamat.

Oraadé esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
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tovabbithato, a szolgaltatast nyjtoé vagy az igénybevétel jogossadganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

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

A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR milkodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

10. Zaré rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2018. év szeptember ho 01. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
az intézmény tlgyvitelére, iratkezelésére és adatkezelésére vonatkozé minden mas belsd
utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatéarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a titkdrsdgon és az iskola honlapjdn. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvilagositas
kérhetd az intézményvezetotdl vagy helyettesétdl elore egyeztetett idopontban.
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3. sz. melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételeil

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar dllomadnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szdmadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

! Amennyiben a Kn. Térvény 2. sz. mellékletében meghatérozott kdnyvtaros alkalmazott biztositott.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

2. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kéovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, szotarak kdlcsonzese (az utobbiak korlatozott
szamban),
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tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasédtermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szadmitogép- ¢€s internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idodben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hianyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmat
ellendrizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagait, a vele
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

12.1. Gyiijtokori szabalyzat

Profil meghatarozas:

Az iskola 12 évfolyamdn az enyhe fokban értelmileg sériilt tanuldk és korlatozott szdmban
kozépsulyos értelmi fogyatékos és/vagy halmozottan sériilt tanulok oktatasa folyik.
Intézménylink ebbdl a szempontbol bemenet szabalyozott.

A gylijtokor indoklasa:

Az éallomany tervszerl, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél-és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolank tanuldi szocidlis és miiveltségi szempontbol egyarant nagyon eltérd csaladi hatérrel
rendelkeznek, ezért a fejlesztés, a részképesség kiesettek felzarkoztatasa, a mas kultirabol
érkezok fejlesztése, felzarkoztatdsa, természetesen a tehetséggondozas és a kiegészitd
ismeretek nyujtasa egyarant fontos a neveldtestiiletiink szaméra. Konyvtarunk 20.000 konyvtari
egységgel szabadpolcos rendszerben elhelyezett, TV, vided, szamitégéppel is rendelkezd. A
konyvtar az iskola egész ¢€letét atszovi. A kommunikécios kultura tanterviinkben is megjelenik
az iranyitott 6nalld ismeretszerzésre valo torekvés. A magyar, az informatika, az osztalyfonoki
orékon jelenik meg a konyvtarhasznalatra nevelés.

Emellett a forrasalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros-tanar mellett az egész nevelo-
testiilet feladata. Az informaciohordozokkal valé megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy
fejlédjon a késobbi képzésre valod igényiik.

Célunk az, hogy a tanuldink részesei legyenek az ismeretszerzésnek, feldolgozasnak, hogy
fejlédjon kreativitasuk €s onallosaguk. A megszerzett ismeretek az 6rakon valik €l6vé, s igy
lesz a tantargy is tantargykozivé. Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének is egyik leg-jobb
eszkoze, a tanulok aktiv pthenésében is fontos szerepet jatszik.

Az elkdvetkezOkben a konyvtar is meg kivan felelni az informacios kultara Gjabb kihivasainak,
ezért a konyvtar szamitastechnikai berendezésekkel is felszerelt. A konyvtar kapcsolatot tart a
Konyvtarellatoval, a Varosi és a Megyei Konyvtarral, kiilonboz6 kiadokkal.

Fo-gyiijtokor:

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informaciokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka folyamataban. A konyvtar alap-
funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany
fogyljtokorébe:

yirdsos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi és segédkonyvek

»a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok

rterapias foglalkozasok, és az dravezetés keretében munkaltatod eszkdzként hasznalatos miivek
yperiodikumok, szakmai folyoiratok

rtanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozdok

ygyogypedagodgia szakteriiletekhez kapcsolddo szakirodalom

ralternativ pedagogiai modszerekhez kapcsolodod szakirodalom

yegyeéb pedagogiai szakirodalom
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»az informatikahoz kapcsolodo szakirodalom
ypedagdgusok kéziratos pedagdgiai dokumentumai

Mellék-gyiijtokor:

crer

sorolt dokumentumok adjak.

Az iskolai a konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalja. E gyljtokort egésziti ki allomanyaval: a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd ismeretk6zld és szépirodalom, ifjusagi
szorakoztatd, ismeretkdzld és szépirodalom, kiilonos tekintettel a képes, sok illusztraciot
tartalmazo kiadvanyokra

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol:
frasos-nyomtartott dokumentumok:
- konyv

- periodika

- brostra

- tankonyv

Kéziratok

Audio - vizualis dokumentumok:

- hanghordoz6 dokumentumok

- hangkazetta, hanglemez

- zeneli, irodalmi CD-lemez

- hangos - képes dokumentumok

- videokazetta

- oktatdcsomag

A gyljtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gylijti anyagat.
Kézikonyvtari allomany:

A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkornak megfelelden.
Teljességgel gyljteni kell:

- altalanos lexikonokat

- altalanos enciklopédidkat

- szotarak és fogalomgylijteményeket

- kézikonyvek, osszefoglalokat

- Vélogatva:

- adattirakat

- atlaszokat, tankdnyveket

IsmeretkozIo irodalom:

Teljességgel gytijteni kell:

- a kovetelményrendszernek megfeleltetett alapszinti irodalmat
- a kozismereti programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vélogatva

- helytorténeti miiveket

Szépirodalom:

Teljességgel gylijteni kell a mikro tervekben meghatérozott:

- hézi és ajanlott olvasmanyokat
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- népkoltészeti irodalmat

- ifjiisagi regényeket, elbeszéléseket, meséket

- verses koteteket

Valogatéssal

- antologiakat

- ¢letmiiveket

- tanitott nyelvek gyermekeknek ajanlott irodalmat

Pedagogiai gyiijtemény:

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Teljességgel gytjteni kell:

» - pedagdgiai és pszichologiai, lexikonokat, enciklopédiakat

» - pedagdgiai, pszichologiai 6sszefoglalokat

» - dokumentumgytiijteményeket

» - a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat

» - a muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

» - a gyogypedagdgiai szakteriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit
» - altalanos -és gydgypedagdgiai folydiratokat

» - az iskola torténetérol és névadojarol szo616 dokumentumokat

Valogatva kell gylijteni:

- az alkalmazott pedagogia, 1¢lektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket
Konyvtari szakirodalom:

Teljességgel gylijteni kell:

» - kdnyvtari dsszefoglalokat

» - kdnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
» - a konyvtari feldolgozd munka szabalyait tartalmazé segédleteket

» - az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
» - konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

Vilogatva

- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket

- mddszertani folyoiratokat

Hivatali segédkonyvtar:

Gytjteni kell az iskola irdnyitassal, igazgatassal, gazdalkodassal, ligyvitelével, munkaiigyével
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket, folyoiratokat
Periodika gytijtemény:

Teljességgel gyiijteni kell:

- altaldnos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratokat

- irdnyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folydiratokat
Vélogatassal

- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

- tanitds folyamataban felhasznalhato napilapokat, folyoiratokat

- ifjlisagi lapokat

Er6s valogatassal

- tudoményos folydiratokat

A végleges megdrzésre nem szantunk folyodiratokat.

Kéziratok:

Teljességgel gyljteni kell:
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- palyazati munkakat

- szakdolgozatok példanyait

Audio-vizudlis gyiijtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,) koziil a tantargyaknak megfeleltetett féleség.
Teljességgel gytijteni kell:

- olyan tartalmu zenei és irodalmi CD-ket, amelyek a tantervi kovetelményekhez igazodnak
értékes szépirodalmi miivek (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok video-adaptécioit) és a média
miveltségi teriiletén megfogalmazott miiveket

Vilogatva

- egyes muveltségi teriiletek ismereteit feloleld természettudomanyos alkotasokat.

A katalogusok szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar katalogusai:
1. Raktari katalogusok
2. Alapkatalogusok
- betlirendes leir6 katalogus
- csoportképzéses szakkatalogus
A konyvtar allomanyaban megtaldlhaté dokumentumtipusokrol katalogusok a szamitogépes
program atalakitasa utan folyamatosan épiil. A dokumentumokhoz a kényvtaros-tanarnak kell
elkészitenie a megfeleld szamu kataloguscédulat.
1. Raktari katalogus:

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasanal elsédleges cél, hogy a dokumentumokrol raktari
katalogus késziiljon. A raktari kataldégusba minden dokumentum, minden példanyrdl kiilon
raktari lapnak kell késziilnie.
A szamitogépes fejlesztés utan a raktari katalogus készitése majd integralt konyvtari rend-
szerrel torténik. Az egyes csoportokon beliil a cédulak a raktari jelzet szerinti sorrendben
(szépirodalom betlirendben, ismeretkozld irodalom szakrendben) kovetik egymast. A raktari
lapon aldhuzéssal jeloljiik, hogy a tobbi katalogusban milyen rendszavakhoz, ETO jelzetekhez
keriil a cédula. A torolt miivek lapjait a kataldgusokbol a torléssel egy iddben ki kell szedni. A
fentiek a szamitdgépes nyilvantartasra is érvényesek. Célszerli azonban egy kiemelt tertiletrdl
mintakatalogust 1étrehozni a konyvtar-hasznélattani anyag oktatasahoz.
2. Alapkatalogusok:
A raktari katalogus elkésziiltével lehetévé valik az alapkatalogusok megfeleld szdmu
kataloguscédula masolatainak elkészitése és besorolasa. Az alapkatalogusokba minden mii,
minden kiadasarol kertil be cédula.
A tobb példanyban beszerzett azonos kiadasti miivekrdl minden besorolasi adatnal egy cé-dulat
helyeziink el.
Az egyes katalogusokba keriild cédulakon mindig csak azt az egy adatot huzzuk al4, amely
szerint a cédulat elhelyezziik a kataldgusban.
2.1 Betlirendes leir6 kataldgus:
A katalogusépités az alabbi besorolasi adatok figyelembevételével torténik:
A fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni
szerzdje, vagy haromnal tobb szerzdje van, akkor a mii cime)
- cim szerinti melléktétel (a mi cime, gylijtemény esetén minden mii cime, tobbkdtetes mi
esetén a kdzos cim és a kdtet cim is, a sorozat cime )

kozremiik6doi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallito, valogatd, atdolgozo stb.)
- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, amelyekrdl a mii sz6l)
2.2 Csoportképzéses szakkatalogus:
Kialakitasa ebben az iskola tipusban nem sziikséges
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12.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi
¢és kozalkalmazottai a nyitvatartasi idében hasznalhatjak. Minden kdnyvtarhasznalé koteles a
konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken (tankonyv, irodszer) kiviil mas nem
vihetd be. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1. A beiratkozas modja:

A beiratkozashoz sziikséges a szamitogépes kolcsonzoi konyvtarprogramba valé felvétel (név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak szama) és alairas
szerepel. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Minden
beiratkozott olvasd koteles a konyvtaros felé¢ jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be.

2. A konyvtarhasznalat modja:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat (olvasdtermi, kézikonyvtari alloményrész hasznélatat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

- periodikumok

- nem nyomtatott anyagok (AV, szdmitogéppel olvashaté6 dokumentumok)

A szaktanarok egy-egy tanitasi 0rara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idore
is kikolcsondzhetik.

Kolcsonzését - a konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet
Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl 4 db konyv 3 hetes hataridére kolcsonozhetd. Neveldk esetében és a
tanuloknak a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgytijtemények kdlcsonzése esetén ettdl el
lehet térni egy tanév hatariddre. A kdlcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato. A
kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

A kolesonzéskor a konyvtarhasznalo kézjegyével igazolja a dokumentumok atvételét.
Pedagbdgusok esetében kiilon névre szol6 egyéni nyilvantartd kdnyvben.

Ha a tanul6 a kdlcsonzott dokumentumokat két honapon til indokolatlanul késve hozza vissza,
az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfonok intézkedik. Pedagogus
esetében a tanév végén minden konyvtari dokumentumot vissza kell adni.

3. Anyagi feleldsség:

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkdz6k megrongalasaval
¢s/vagy elvesztésével okozott karért.

- A tanulok és a dolgozok tanuloi illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Kozalkalmazott esetében a Tavozasi papir aldirasaval.

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd tanar anyagilag is felelds, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok taroldsara alkalmas.

Az elveszett dokumentumokat a kdnyvtarhasznal6 az alabbi médon poétolhatja:

» - a dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével

» - a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
» - a dokumentum masolési értékének a megtéritésével
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» - a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékii) dokumentum be-szerzésével
A potlas modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést is végez.

Kozremikodik a konyvtarhasznalatra éplild tanitdsi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban

Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gytijteményében megtalalhaté dokumentumokrol -
a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros-tanar. Az
anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa a tandrakhoz igazitottan miikodik.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

12.3. Tankonyvtari szabalyzat
12.3.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

12.3.2. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

e Azingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjadk meg hasznalatra.

e FEzeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtimogatasban részesiild didkok 4&ltal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
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konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatdra és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szvege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai kényvtiarbol a 201 _|1_.-es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 201 . junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételdarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazd kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1€trehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Karteérites

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
12.4. Munkakori leiras az iskolai konyvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, az el6irt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozodval elvégzi a
leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szamara az alabbi
elvek szerint:
> adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,

amelyet elfogadtat az intézményvezetdvel,
» aziitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi az intézményvezetdnek ¢€s a leltart kezeld dolgozonak a koztes idészakban a
szakleltarban keletkezett hianyt,

» felel6s a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

81



A\

VV V VVVY

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakozosségek értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Tatabdnyai Eltes Matyds Egységes Gyodgypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola nevelbtestiilete részérdl a szervezeti és
miikodési szabalyzat modositasat a nevel6testiilet neveldtestiileti értekezlet keretében
megvitatta, és a benne foglaltakat elfogadta.

Tatabanya, 2020. augusztus 31.

a nevelotestiilet részérol

A sziil6i szervezet részérdl a Tatabdnyai Eltes Matyds Egységes Gyégypedagogiai Médszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzat modositasat a sziiléi szervezet véleményezte és a benne foglaltakkal
egyetert.

Tatabanya, 2020. augusztus 31.

a szuloi szervezet részérol

A didkonkormanyzat részérél a Tatabdnyai Eltes Matyds Egységes Gydgypedagégiai
Modszertani Intézmeny, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
szervezeti és mitkddési szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat véleményezte és a benne
foglaltakkal egyetért.

Tatabanya, 2020. augusztus 31.

a didkonkorményzat részérol
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A Tatabanyai Tankeriileti Kozpont részér6l a Tatabdnyai Eltes Mdtyds Egységes
Gyégypedagégiai  Mbdszertani  Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola —és
Készsegfejleszto Iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakat jovahagyta.

Tatabanya, 2020. augusztus 31.

a TTK képviseletében
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