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Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

12.1. GyUjtoKOTi SZADALYZAL ...



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992 évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

23/2004. (VI11.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatias és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

141/2000.(VIIL.9.) Korm. rendelet a sulyos fogyatékossag mindsitésének ¢&s
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatéas folyositasanak szabélyairol
1998. évi XXVI. térvény 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
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntarto Kozpontrol szolé 202/2012. (VI 27.) Korm. rendelet
modositasarol

Munka Torvénykonyve

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilet hagyja jova a sziiloi
kozosség, a diakonkormanyzat és a szakszervezet véleményének kikérése utan.



Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, 8 munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, gyermekére, tanuldjara nézve kotelezo
érvényll. A szervezeti és milkddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény adatal

2.1 Az intézmény neve, cime, elérhetéségei

Hivatalos neve:

Rovid neve:
Székhely:
Telephelyl:
Telephely?2:

Levelezési cim:

Intézményi telefon:

Gazdasagi iroda:

E-mail cim:

Honlap:

Funkcionalis egységl:

Funkciondlis egység?2:

Tatabanyai Eltes Matyas, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Tatabanyai Eltes Matyas EGYMI

2800 Tatabanya, Banhidai-Itp. 408.
2800 Tatabanya, Jaszai Mari utca 1/A
2800 Tatabanya, Pilinszky Janos utca 3.

2800 Tatabanya, Béanhidai Itp. 408.

+36 34 301 100
+36 30 320 1482

+36 34 301 100
+36 30 556 6527

eltes.iskola@gmail.com
http://www.eltes-tatabanya.edu.hu

Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Tangazdasag - 2800 Tatabanya, Jaszai Mari utca 1/A

Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Lakatos mithely - 2800 Tatabanya, Pilinszky Janos utca 3.

Honlap: http://www.eltes-tatabanya.edu.hu
OM azonosito: 101 905
Torzsszam: 388421

2.2 Az intézmény jogelddjei, miikodteté és fenntarté szerve

Jogeldd intézmények:

Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola
OM 038 531


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

Alapité szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai u. 3.
Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri ut 29.
Az alapitas idopontja: 1968. december 31.

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 koznevelési torvény és az intézményre
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint az intézmény gazdasdgi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont latja el, bizonyos feladatokat delegalva
az igazgatonek, aki a Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat kotelezettséget.

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

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

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait a Tatabanyai Tankertileti K6zpont 1atja el.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézményi étkeztetést az Onkormanyzat miikddteti. Az intézményben melegitd konyha
miukodik. Az élelmezési nyersanyagnormat az dnkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat —
az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarto 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 intézmeény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje az igazgato— a Koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az intézmény vezetdje a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
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kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatd helyettes, az intézményegység-vezetok, az
iskolatitkar, a gazdasagi és tgyviteli alkalmazottak, a gyermek- és ifjuségvédelmi felelGs,
rendszergazda, az iskolapszicholégus, a konyvtiros munkéjat. Kapcsolatot tart a
Diakoénkormanyzattal, a Sziil6i Szervezettel, az Intézményi Tanaccsal, a Szakszervezettel, és
biztositja a miikodésiikhoz sziikséges feltételeket.

A Kkoznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozdok jogosultak: az
igazgato, az intézményegység-vezetok, az igazgato helyettes minden ligyben, és az iskolatitkar,
gazdasagi és HR ligyintéz6 munkakori leirasaban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald
beirasakor.

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgato-helyettes, intézményegység-vezetok, helyettesitik.

Az intézményegység-vezetok és az igazgatdo-helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — csak az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, és az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-
vezetOkre, igazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység-vezetdk felhatalmazasat.

41.3. Az igazgaté, az igazgato-helyettes, valamint az intézményegység-vezetd
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyok
Az intézményegység-vezet6, igazgaté helyettes tartos tavolléte (kiilfoldi kikiildetés,
tanulmanytt, hosszan tart6 betegség, stb.) esetén az intézmény vezetdje helyettesitésre
megbizott vezetdt jelol ki. Ebben az esetben az intézmény neveldtestiiletének egy — az igazgato
altal valasztott - tagja kapja meg a vezet6i megbizast.

4.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢€s hataskoreibdl az
intézményegység-vezetok és az igazgato-helyettes szamara a kovetkezoket atadja:

pedagbgiai program folyamatos feliilvizsgalata

éves munkaterv készitése

a tantargyfelosztas, orarend készitése

beszamolok készitése

tanulmanyok alatti vizsgak szervezése, lebonyolitasa

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos elokészités jogat
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e tobbletfeladat elrendelés, tilmunka elszamolas

o statisztika készitése

e a helyettesitési rendszer miikodtetése

e abeodvodazasi, beiskolazasi feladatok elokészitése

e ataniigyi dokumentumok vezetése, nyomon kovetése.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

= apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

» a taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

= a tantargyfelosztas elfogadas eldtti és a pedagdgusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,

= tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

= jutalmazasra, kitlintetésre, mindségi potlék odaitélésére valo javaslattétel,

= a hatarozott idore kinevezett pedagdégus munkajanak véleményezése,

= aszakmai munkakozosség-vezeté munkdjanak véleményezése,

= afejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozod javaslatok megfogalmazasa,

= a tanulmdnyi versenyekre valo felkészités modjanak, a hazi versenyek litemezésének
meghatarozasa.

A nevelétestiilet osztalyozo, pot és kiilonbozeti vizsgat lebonyolité bizottsagara atruhazott
joga:
Az adott tanuld magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet 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 nevelGtestiilet
dontését, javaslatat, véleményét altaldban a szakmai munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa
alapjan alakitja ki. A nevelGtestiilet értekezleteit a munkatervben rogzitett idopontban és
napirenddel a munkatervben feleldsként megjeldlt vezetd hivja ssze.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e igazgato-helyettes,
intézményegység-vezetok,
munkak6zdsség-vezetok,
1skolatitkar,
igyviteli alkalmazott,
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e gazdasagi alkalmazott.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonek tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcélu
igazgatdjét — nevelési-oktatasi intézmény esetében a neveldtestiilet, tobbeélll intézményben az
igazgatdtanacs, a fenntartd, az intézmény székhelye szerint illetékes vagy az intézményt
miikodtetd telepiilési Onkormanyzat, szakképz6 iskoldban a szakképzésért és felndttképzésért
felel6s miniszter véleményének kikérésével — az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre.
Az éallami koznevelési intézmény, tobbcélll intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol
a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

Vezet6i megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményegység-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményegység-vezetok tavollétiik vagy
egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény vezet6jével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
intézményegység-vezetd hataskorébe tartozik.

Az intézményegység-vezetok, igazgato-helyettes

A vezetdé beosztas ecllatasaval megbizott intézményegység-vezetok és igazgatd-helyettes
vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikodve ¢&s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Igazgaté-helyettes — altalanos iskola, fejleszté nevelés-oktatas:

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Kozvetleniil iranyitja az altalanos iskolai nevelés-oktatas és a fejlesztd nevelés-oktatas
koznevelési alapfeladatait, a nevelOdtestiilet szakmai munkéjat.

Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkddtetéséért, a
neveldi, oktatdoi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Kapcsolatot tart: a terlilet munkakozosség-vezetdivel.

Intézményegység-vezeté — 0voda, utazé gyogypedagogusi, utazoé konduktori halozat:

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Kozvetleniil iranyitja az 6vodai nevelés, utazdé gyogypedagogusi, utazd konduktori
halozat koznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagdgiai munkajat.

Felel6s: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkodtetéséért, a
neveldi, oktatdi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Kapcsolatot tart: a teriilet munkak6zosség-vezetdivel.

Intézményegység-vezeté — szakiskola és készségfejleszto iskola:

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Kozvetleniil iranyitja a szakiskolai nevelés-oktatas, készségfejlesztd iskolai nevelés-
oktatas koznevelési alapfeladatait, az intézményegység pedagdgia munkajat.

Felelds: az intézményegység pedagdgiai programban meghatarozott mitkddtetéséért, a
neveldi, oktatéi munka szervezésért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.
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e Kapcsolatot tart: a teriilet munkakdzosség-vezetdivel.

Az intézmény vezetdje koordinalja €s ellendrzi az alabbi dolgozdk munkajat:

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

A gazdasagi és ligyviteli dolgozok az intézmény személyi és gazdasagi ligyintézését végzik
munkakdri leirds szerint, a tankeriilet szakembereinek egytittmikodésével.

Az intézmény kisegité dolgozdi a gondnok ¢és a takaritok, akik az intézmény rendeltetésszerti
hasznalataért, mukodtetéséért, tisztasagaért felelnek. Munkavégzésiikket a gazdasagi
munkakorben dolgozo alkalmazott koordinalja, ellenérzi,

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon talalhaté abra mutatja be.
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Igazgato

Iskolatitkar Rendszergazda

Egyéb
alkalmazottak

Ugyviteli Gazdasagi
dolgozé dolgozd

Takaritok,
gondnok

Igazgato-helyettes alapfoku Intézményegység-vezetd Intézményegység-vezets évodai nevelés,
oktatas kozépfoku oktatas utazo gyoégypedagogusi halézat

Munkakozosség

Munkakozosség Munkakozosség

vezets - ETM vezeto - vezetd
szakiskola,

készségfejleszt6
szakiskola

Munkakozosség
vezeto -
altalanos iskola




4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai (vezetdi team):
e az igazgato,
e az igazgato-helyettes
e az intézményegység-vezetok,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetosége, mint testiilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetésége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, valamint
az érdekvédelmi szervezettel. A kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felelés azért,
hogy az egyiittmiik6d6 kozosségek jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivija a
kozosségek képviseldit mindazokra az értekezletekre, forumokra, amelyekhez kapcsolodoan az
egylittmiikodd kozosségek véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato, intézményegység-vezetdk, igazgato-helyettes
feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd, intézményegység-vezetok kotelessége és
felelossége. A hatékony és jogszeri miikddéshez rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési
rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek ¢és pedagégusainak 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 természetii 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 Orizni. Az intézményegység-vezetok, az igazgato-helyettes és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
koézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e oOvodai foglalkozas ellenérzése (igazgatd, intézményegység-vezetok, igazgato-
helyettes, munkak6zosség-vezetok),

e tanitasi oOrak ellenbrzése (igazgatd, intézményegység-vezetok, igazgatd-helyettes,
munkakozosség-vezetok),

e Ovodai foglalkozasok, tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi
kompetenciaval,

e Ovodai csoportnapld folyamatos ellendrzése,

e az elektronikus naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan gyermeki/tanuloi hianyzasok ellenérzése,

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

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

o ¢v eleji, félévi, év végi dolgozatok ellendrzése.

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

szakmai alapdokumentum (alapité okirat),
a szervezeti €s mikodési szabalyzat,

a pedagdgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Ovodai éves nevelési terv
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

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

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagogiai program

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 dvodaban, 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 belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai 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 pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartoval valo egyeztetés utan az
igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a
titkarsagon, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai 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 iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

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 Az iskolai tankonyvrendelés és az iskolai tankonyvellatas rendje

Iskolankban — a neveld-oktaté munka sordn — a pedagdgusok csak olyan nyomtatott taneszkozt
vagy digitalis kiadvanyt (tankdnyv, munkafiizet, térkép, program stb.) hasznalnak a tananyag
feldolgozasahoz, melyet az iskolai tankonyvellatasrol szolo 17/2014. (111.12.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint tankényvvé nyilvanitottak és szerepel a tankonyvek hivatalos
jegyzékén. A tankonyveken tul — bizonyos tantargyaknal (technika, vizudlis kultura,
testnevelés) — egyéb taneszkozokre, eszkozokre vagy felszerelésre is sziikség van.
Intézményiinkben tartds tankonyvek hidnya esetén a tankonyvek rendelése a fenntartoval
torténd kiilon egyeztetés és engedély alapjan torténik.

Az iskolai tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a modositas hatarideje
junius 30. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitdsaban az iskolatitkar
miikodik kozre, a tankdnyvrendeléssel megbizott pedagogusokkal egyiittmiikodve.

A tankonyvrendelés Osszeallitasa soran lehetové kell tenni a sziilok szamara, hogy azt
megismerjék ¢és a Sziildi kozosség ¢lhessen a véleménynyilvanitdsi jogaval. A
tankonyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntarto egyetértését.

A kotelezden eldirt tankonyvekrol és egyéb taneszkozokrol, a kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrdél a sziiloket majus 31-ig tajékoztatjuk. A taneszkozok beszerzése a tanév
kezdetéig a sziilok kotelessége. A beszerzésben az iskola kozremiikodik, biztositja, hogy
minden tanul6ja hozzajusson az eldirt tankonyvekhez, kotelezd €s ajanlott olvasmanyokhoz.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felméri, hany tanulénak kell biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés, valamint az
iskolaotthonban, tanulészoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés Utjan, tovabba
hogy hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni. E felmérés soran az iskola tdjékoztatja
a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ alapon ingyenes tankonyvellatasra. A felmérés
eredményérol az igazgatd junius 15-ig tajékoztatja a nevelGtestiiletet, a sziiléi kozosséget és a
didkdnkormanyzatot.

A nevel6testiilet, a sziild1 kozdsség €és a diakonkormanyzat véleményének kikérése utan az
igazgat6 jinius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét.

Az egyes évfolyamokon a tantdrgyak tananyaganak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd
tanuléi taneszkozok Kkivalasztasa — a helyi tanterv eldirasai, valamint a szakmai
munkakozosségek ajanlasa alapjdn — az adott tantargyat tanitdé pedagogus joga és
kotelessége.

A taneszk6zok kivalasztasanal a pedagogusok, illetve a munkakozosségek a kovetkezo
szempontokat veszik figyelembe:

e tanithatd-tanulhatd, tanulasra 6sztonzo, esztétikus, intézményiink elveinek, céljainak és
értékrendjének leginkdbb megfeleld tankonyvek;

e a tobb tanéven keresztiil haszndlhatd eszkozoket kell elényben részesiteni (pl. tartos
tankonyv);

o allandoésagra toreksziink, 0j taneszkozt csak az oktatds mindségét €s eredményességét
lényegesen javito esetben vezetiink be;

e egy-egy tantargy tanitdsdhoz — két évfolyamonként felmend rendszerben — ugyanazt a
tankonyvcsaladot hasznaljuk;
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e figyelmet forditunk arra, hogy az egy tanitasi nap folyaman hasznalt tankényvek
tomege egyiittesen ne haladja meg a harom kilogrammot. Az 6rarend kialakitasanal e
kérdésben a sziildi kozosségnek egyetértési joga van.

5.2.1. Tankonyvellatas kartéritési szabalyai

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

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Ennek hidnya esetén a fenntarté felé jelezziik az esetet.

Maoadjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatdrozatara.

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

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzodést kot a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel, és az
intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatotol atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felel6s. Az igazgatd minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasdnak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. 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.
e Tartja a kapcsolatot a szlilokkel.
e Osztalyonként dsszesiti a tankonyvlistat.
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e Felméri a sziil6k igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modositja a
rendelés darabszamat

Tartja a kapcsolatot a KELLO-val

Lebonyolitja a tankonyvrendelést

Intézi a potrendelést, a lemondast

Atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

Megszervezi azok kiosztasat

Gondoskodik a visszarurol

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

KRETA Poszeidon feliileten kezelt adatokat elektronikus adatbazisban taroljuk.

5.4 Teendok az egyéb rendkiviili 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 megelézése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok, esetenként az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
igazgatonek jelenteni.

A tlizriad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét
az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé 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 1év0 ¢és hidnyz6 tanuldokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje, az intézményegység-vezetok, valamint igazgato-helyettes koziil
egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi oOrak,
tanuloink szdmara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgato, az intézményegység-vezetd vagy az igazgato-helyettes koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.
Reggel 7.00-7.30 kozott a beosztott gyogypedagdgiai asszisztens felel a koran beérkez6 tanulok
biztonsagaért. Reggel 7.30- 8.00 kozott az iigyeletes munkakdzosség-vezetok biztositjak a
vezetoi ligyeletet.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a jinius ¢€s augusztus honap kivételével — heti 40 Oras
munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon, {innepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

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

A pedagdgus munkakdrben dolgozok napi munkaideje legkésObb az orarendben szerepld elsé
tanitasi oraja eldtt 15 perccel kezdddik.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

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

a) akotelez6 draszamban ellatott tandrai feladatokra,

b) akotott munkaidében ellatott feladatokra.

20



6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott tanorai feladatok az alabbiak

a) ovodai feladatok cllatasa

b) a tanitasi 6rak megtartasa

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

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

f) habilitacios, rehabilitacios orak,

g) napkdzi, tanuldszoba,

h) magantanulé felkészitésének segitése,

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd oraban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Igy a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
Szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) az ovodai foglalkozasokra vald felkésziilés

b) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

C) atanulok dolgozatainak javitasa,

d) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) az 6vodai foglalkozasok dokumentalasa

f) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé 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,

k) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

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

n) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd 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, 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

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

u) o6vodai, iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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V) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

W) tanitas nélkiili munkanapon (6vodaban 5 nap, az iskolaban a tanév rendjér6l sz616 miniszteri
rendelet hatarozza meg) az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

X) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében,

y) o6vodai, iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

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

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, 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 kozil az a, b, c, 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 végezheto feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit, valamint a
Kollektiv Szerzédést — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, az
intézményegység-vezetd és az igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagbgus koteles a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa kezdetére a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) pontosan
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé 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-vezetohoz vagy az
igazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
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a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A kereséképtelenséget igazold papirokat
legkésébb a betegallomany utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatétdl, az intézményegység-vezet6tél vagy az
igazgatd-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora, foglalkozas
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak, foglalkozasok elcserélését az intézményegység-vezetdé ¢s az igazgatd-helyettes
engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgus hianyzasa esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato
adja az intézményegység-vezetdk, igazgato-helyettes, ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatésa utan.

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

6.3.7 A pedagogusok 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 idopontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett (KRETA). A kotott munkaidd és a lekotott munkaidd kozotti
id6tartamban a pedagdgus elére meghatarozott feladatokat lat el a koznevelési torvényben
meghatarozottaknak megfelelden.

6.4. A nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdégus munkavallalok kotelesek a munkahelyi beosztas kezdete elott 10 perccel a
munkahelyiikon megjelenni. A nem pedagdégus munkavallalok a munkébol valdé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig
koteles jelenteni az intézmény vezetdinek.

A napi munkaido megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rqr s r

rer s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, intézményegység-
vezetd tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-vezet6 altal elére
engedélyezett idopontban torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.5.4 Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok és gyogypedagogiai asszisztensek
feliigyelik.

6.6 Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje

Az 6voda szorgalmi idében reggel 7:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
esetenként 15.30 oOrdig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi)
iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 15.30-ig.

Az oOvoda nyari zarvatartdsarol legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
esetenként 18.00 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 rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
6vodaba jar6 gyerekek, iskolaba jardé tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
¢épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portandl jelentkeznitik kell.

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 kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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6.7.2 A gyermekek, tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és a
pedagogusok szamara Kkotelezo.

6.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

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

6.8 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok szamara minden tanév elsé napjan az 6vond, osztalyfonok tiiz-, baleset-
, és katasztrofavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato
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 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A gyermek/tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan/foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazéaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

6.9 A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmara pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti

négy orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5. testnevelés orat diakjaink
szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
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e avalaszthato sportagakat az intézmény igazgatoje a tanév inditasat megeldzéen majus 20-
ig nyilvanossagra hozza,

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

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

A kovetkez6 iskolai sportszakkor miikodését tamogatja az intézmény:

e futball,

e _Kapkodd a labad!”,
e atlétika,

e zsinodrlabda

e kosarlabda

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

Tanul6ink szdmara biztositjuk a gyogytestnevelés foglalkozast a pedagogiai szakszolgalat
gyogytestneveldje, valamint a testneveld tanar kozremiikodésével. Az iskola és a sportkor
vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkor munkaterve, amelyet az iskola
intézményegység-vezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt megkér a sportkor
vezetdjétél. A sportkdrok vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézményegység-
vezetoje.

6.10 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdan kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd, az intézményegység-vezetd és az igazgato-
helyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az intézményegység-vezetd €s az igazgato-helyettes egyeztetése
utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol
és a résztvevokrdl naplot kell vezetni.

e Az dvodai, iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a héazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben ¢€s
rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az intézményegység-vezetd
vagy az igazgato-helyettes felelGsek.

o A felzarkoztatasok, Kkorrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdldst az intézményegység-vezetd altal
megbizott pedagdogus tartja.

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

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok  szervezésének és lebonyolitdsdnak  kérdéseit az igazgatdé az
ovodapedagogusok/osztalyfonokok hataskorébe utalja. A koltségeket a sziildk viselik. Az
osztalyfonok ¢€s a kisérOtandr bére az intézményt terheli. A kirdandulason résztvevd
pedagdgusok, kisérdk, gyermekek/tanulok névsorat kotelezd a titkdrsdgon a kirdndulast
megelézden leadni.

7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdo munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmeény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajadban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az IKT oktatas
elésegitéséhez sziikség és lehetdség szerint a pedagogusok egy-egy laptopot kapnak. Ezeket a
szamitogépeket munkaltatoi engedéllyel a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

alakulo6 értekezlet,

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztato €és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisdggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
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o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézmény életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo két személy (hitelesito) 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 egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az intézményt valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézmény pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozoOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakodzdsség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben négy
munkako6z6sség miikodik:

altalanos iskolai munkak6zosség,

szakiskola és készségfejleszto iskolai munkak6zosség,

6vodai munkakdzosség,

értékelést tAmogatd munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

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

Egyiittmiikodnek egymassal az intézmény neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetOket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szO0ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

Folyamatosan javaslatokat tesznek a taneszk6zok fejlesztésére, modernizalasara, a neveld-
oktatdo munka feltételeinek javitasara.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdégusok szdmara mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munk4djat, tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

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

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonél; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizéasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell6 1do6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az intezményi kozossegek, a kapcsolattartas formai €s rendje

8.1 Az évodai, iskolai kozosség

Az 6vodai kdzosség az intézmény ovodasainak, azok sziileinek, az iskolai kozosség az intézmény
tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi tagjainak, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
o sziildi kozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i kozosség

Az intézményben miikodo sziildi szervezet a Sziilé1 Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

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

tisztségviselodi),

e asziilé1 kozosség tevékenységének szervezése.

A sziil61 kozosség jogai:

Az intézménybe jard tanulok sziileinek képviselete a sziiléi jogok érvényesitése &s
kotelességek teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben
a véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog gyakorlasa.

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

Az intézmény intézményi tanacsaban valo sziil6i részvétel biztositasa valasztott képviseldi
utjan.

Az intézmény allami irdnyitdsat biztositd tankertiilet, illetve az egyes fenntartdi jogokat
gyakorlo keriileti dnkorményzat teriiletén miikodd egyéb oktatasi intézmények sziil6i
szervezeteivel vald egyiittmiikodés.

Hozz4jarulas ahhoz, hogy az oktatas feltételei biztositottak, mindsége fenntarthat6 illetve
tovabb javithatd legyen az intézménybe jar6 gyerekek érdekében.
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Az Sziil6i Kozosség munkajat az 6vodai tevékenységgel az igazgatd, az iskola tevékenységével
az igazgato-helyettes és az intézményegység-vezetd koordinalja. A Sziil6i Kozosség
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Sziildi Kozosség véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) 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 tandcs neve: Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszto 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

Képviseldje: Boda Bank Laszlo— elnok, mikodtetd altal delegalt tag

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

Tagjai:

Konye Barbara — intézmény altal delegalt tag

Gombos Maja — sziil6i munkakozosség altal delegalt tag

Az Intézményi Tanécs €s az igazgatd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

Az Intézményi Tanacs félévenként egy alkalommal iilésezik, amely alkalommal az igazgato
beszamol az intézmény mitkodéseérdl.

Az Intézményi Tandcsot az elndk hivja dssze.

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

Az Intézményi Tanacs Osszehivasat a tagok egyharmada irdsban kezdeményezheti az ok és a
cél megjeldlésével, amelyet kovetden az elndk 15 napon beliil dsszehivja az Intézményi
Tanacsot.

Az intézményi tanics Osszehivasara az elndk és az igazgatd eldzetes egyeztetését kdvetden
kertil sor.

Az intézményi tanécs feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola helyiségeit
¢és berendezéseit.

Az igazgat6 az intézményi tanacstol véleményt kér a kdvetkezd esetekben:
— pedagogiai program,
- SZMSZ,
— hazirend,
— munkaterv elfogadéasakor.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit az intézmény honlapjan nyilvanossa teszi. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tiamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményegység-
vezetvel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — Szabadon
hasznalhatja.

A didkénkormanyzat 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 igazgatoje felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — a munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév végén, de legkésobb a tanév elején.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmukodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, torzslapok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek

Az O6vodai sziildi értekezletet az oOvodapedagogusok tartjdk, tanévenként legalabb két
alkalommal.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmertiild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok,
ovodapedagdgus, vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Pedagogus fogadoorak

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

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, 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 tijékoztatd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, {izend-,
tajékoztato fiizet vagy elektronikus ellenérzdben, elektronikus, papir alapu levéllel torténhet.

8.7.4 A didkok tajékoztatdsa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
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folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két t¢émazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli 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 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméséra hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgatd, az intézményegység-vezeté vagy az igazgatd-helyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

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

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
— atanulok ovoda, iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel,
— a szakképzés gyakorlati oktatdsat biztositd tanmithelynek helyet add szakképzd
intézménnyel,
— Tatabanyai Tankeriileti K6zponttal
— Csaladsegitd Kozpont (gyermek- és ifjusagvédelem);
— Tatabanya Megyei Jogli Varos Humanszolgaltato Iroddjaval
— GAMESZ-el
— Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
—  Szakértdi Bizottsagokkal (megyei, orszagos)
— Civil szervezetekkel
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— valamint a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢&s
hatésagokkal.

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

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok.

8.8.1.1 Az igazgato és az ovodai/ iskolai orvos kapcsolatanak rendszere

Az 6voda/iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 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 vezet6je, a kozvetlen segité munkat az
igazgato-helyettes és az intézményegység-vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével.

8.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

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

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

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

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

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

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

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

35



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

8.8.1.3 Az ovodai/ iskolai védonoé feladatai

A védéné munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

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

egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik

meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgato-helyettessel €s az intézményegység-
vezetdvel.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Meghatarozott idében fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Kapcsolatot tart a segit6é 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 ifjisigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara ifjusdgvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

8.8.3. Az intézmény szakképzé évfolyamain folyé gyakorlati képzés soran az intézmény
vezetOsége (igazgato, igazgato-helyettes, intézményegység-vezetd) kapcsolatot tart fenn az
intézmény tanmiihelyének telephelyet ad6 TSzC Fellner Jakab Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja igazgatojével, igazgatd helyettesével, valamint a gyakorlati oktatast iranyito
kollégakkal.

A kapcsolattartas rendszere, formdja: folyamatos kapcsolattartas telefon, elektronikus levelezés,
személyes konzultaciok, értekezletek, megbeszélések forméjaban.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A gyermek/tanulé hidnyzas igazolasa

A gyermek/tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

rar s 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szllo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

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

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

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag csak rendkiviili
esetben igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként hat napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napja—, orszagos versenyek el6tt egy tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktandr tijékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott nap datumarol, valamint a verseny iddtartamar6l. A megyei és orszagos
szervezésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.3 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet
részt. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az dsszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.2 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzdst
iskolaérdekbdél torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrél, ordakrol valo
tavolmaraddst nem veszi figyelembe a hianyzdsok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatd-helyettessel és
az intézményegység-vezetdvel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.4.1 tankdoteles tanulod esetében:

e masodik igazolatlan dra utan: a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a10. igazolatlan ora utan: csaladsegité (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a30.igazolatlan 6ra utan: a rendérség postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a csaladsegitd ¢s kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 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 tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
l1étre. A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az intézményegység-vezetd, az igazgato-helyettes, a tanuld osztalyfonoke, ifjusagvédelmi
feleldse, a DOK képviseldje, a tanul6 sziiléje vagy gondviseldje.

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

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:
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az egyeztetd eljaras kezdeményezésére az igazgato, intézményegység-vezetd, igazgato-
helyettes jogosulta harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje,
intézményegység-vezetd, igazgatd-helyettes tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérol
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetdje, intézményegység-vezetd, igazgato-helyettes az egyeztetd eljaras
lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az
egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett
egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézmény1 hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
a neveldtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

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

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

39



e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast és a szakiskola végzos diakjainak szalagavatojat.

e Iskolank névadojara emlékezve minden év februarjaban Eltes napot tartunk.

e Szakiskolank a Palyavélasztasi Kiallitison mutatkozik be az érdeklédé didkoknak és
szlileiknek.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények

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

e Marton napi felvonulas az 0sz egyik szines eseménye.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely jelmezes felvonulassal indul.

Adventi késziil6dés, majd karacsonyi jatszoéhaz az iinnepre késziilés egyik fontos eseménye.

Mikulas-buli osztalykeretben

Gyermeknap a Diakonkormanyzat szervezésében torténik.

Hazi versenyek, vetélkedok, projekt hetek (projekt hetek &sszel vagy tavasszal 3 hét a

munkatervnek megfelelden), erdei iskola jiniusban (j6 magaviseletli és jo tanulok szdmara).

Sportversenyek a FEKEMSZ vagy a DSE szervezésében.

e Nyari tdborok a DSE szervezésében.

10.4 Megyei versenyek (szinhely/rendezés)
J Komplex megyei tanulmanyi verseny tanuldsban akadalyozott tanulok szamara

10.4 A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

10.4.1 Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet: Lanyoknak: sétét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
Fitknak: s6tét nadrag, fehér ing,

(Kivételt képezhet ez alol az igazgato altali egyéni elbiralas)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegitd vagy rovidnadrag.

11. Az utaz6 gydgypedagogusi, utazo konduktori halozat
miikodéseét meghatarozo eldirasok

11.1. Miikodés rendje
Az utazé gyogypedagogusi, utazo konduktori halozat a szorgalmi idében végzi tevékenységét.

Nyitva tartas:
- hétfé-péntek 08.00 — 16.00

A miukodés rendje:
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- Az utaz6 gyogypedagogusi, utazd6 konduktori halozat az altalanos iskola ¢és
szakiskolaval azonos székhelyen miikddik 2013. szeptember 1-t6]1 Tatabanya, Banhidai-
Itp. 408. sz. alatt. Az épiiletben az intézményegység 1 tanterem helyiséget vesz
igénybe a miikodéshez.
- Az utaz6 gyogypedagogusi haldzatot mikodtetéséhez személygépkocsi hasznalat,
valamint az utikoltség térités sziikséges.
Az utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori haldzat Szolgaltatasai igénybevételének
folyamata:
- Az utazé gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat minden tanév juniusédban felméri

crer

SNI gyermekek, tanulok szamat, a fejlesztésiikhoz sziikséges idokeretet, targyi és
személyi feltételeket, valamint az utazo gydgypedagodgusi igényeket.

- Az igényfelmérést kovetden az utazd gyogypedagogusi, utazdé konduktori halozat
megtervezi és elkésziti szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozdéan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatisanak segitését szolgéalo
tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

- Az utazo gyogypedagogusi, utazé konduktori halézat az integrald nevelési-oktatasi
intézményekbe  specifikus  szakvégzettséggel  rendelkez6 — gyogypedagdgus
szakembereket biztosit, utazd gydgypedagogusi haldzaton keresztiil.

- Az utazd6 gyogypedagdgusi, utazd6 konduktori halézat  szolgaltatasainak
igénybevételével nem keletkezik tanuléi jogviszony.

11.2. Az utazé gyogypedagogusi, utazé konduktori halozat feladatellatasa

Utaz6 gyogypedagogiai szolgalat keretében utazo gyogypedagdgiai haldozat miikodtetése.

Az utaz6 gyogypedagdgusi, utazd konduktori halozat tevékenységei a célcsoport dsszetétele
szerinti megoszlas alapjan:

Az utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori haldzat belsé miikodési koncepciojanak
fejlesztése

[ Szolgaltatasi sziikségletfelmérés készitése
(1 Humanerd-forras fejlesztési terv készitése
Gyermekek megsegitése
1 Utazoé gyogypedagogus biztositasa (csalad, intézményi helyszineken)
(1 Specialis eszk6zok biztositasa, alkalmazasa, kolcsonzése a fejlesztés
érdekében
[1 Az 6vodabol az iskolaba Iépés folyamatanak tamogatasa
Befogado inzézmények pedagogusainak segitése
[1  Horizontalis tanulasi modszerek biztositasa (konzultaciok, bemutatd orak,
szakmai miihelyek, esetmegbeszélések, stb.)
[1 A befogado iskolak nevelétestiiletének érzékenyitése
[J Tanacsadas nevelési, oktatas-modszertani kérdésekben
[1 Segédanyagok, modszertani utmutatok, tajékoztatok, kiadvanyok,

41



média anyagok készitése
[1  Rendezvények Szervezése
Sziil 6k segitése
(1 Személyes kapcsolattartas, tanacsadas, csaladi nevelés tamogatasa
(] Szul6i klubok szervezése, tartasa
[ Csaladi programok, taborok szervezése
(1 Szuldi érdekvédelmi szervezetek segitése

11.3. Az utazé gyégypedagogusi, utazé konduktori halézat belsé ellenérzési rendje

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- a tanul6i munkak vizsgalata

- foglalkozas, tanora latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- irasbeli dokumentaciok (naplok).

Az iranyitast, ellendrzést és az értékelést az igazgato, intézményegység-vezetd végzi a
feladat elosztasanak megfelel6en.

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

Az értékelés fo6bb szempontjai:

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

- A modszertani munka eredményessége, a modszerek, eljarasok

alkalmazasanak hatékonysaga

- A hianyossagok felmérése

- Azuj feladatok, tennivalok megjelolése
Az értékelés szoban vagy irasban torténik az ellenérzési tapasztalatok és a nevelék
beszamoloinak figyelembe vételével.

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

Az ellenérzési tapasztalatait a pedagogusokkal személyesen, és az egyes teriileten dolgozd
szakemberek kiscsoportos formaban értékeli .

11.4. Az utazé gyogypedagogusi, utazé konduktori halézat intézményegység tanévre
vonatkozo tevékenysége

Az intézményegység altal szakmailag timogatott nevelési-oktatasi intézmények mindegyikére
vonatkozoan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténd nevelésének, oktatdsdnak segitését szolgald tevékenységek tartalmat, szervezeti
formajat, idokeretét az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat modositasa az intézményi tandcs, az iskolai sziil6i
szervezet €s a diakkozosség véleményének kikérésével, valamint a neveldtestiilet elfogadéasaval
1ép hatalyba.

A hatalyba Iépés idOpontja: 2023. oktober 02.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
=  afenntarto,
= amukodtetd,
=  anevelOtestiilet,
= azigazgato,
= aszil6i szervezet.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
hazirend, tovabba 6nall6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen

szabalyzat, utasitasok el6irdsait az igazgatd a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is mddosithatja.

Tatabanya, 2023. oktober 02.

PH.
Bacs6 Agnes
igazgato
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13. Legitimacio

A Tatabényai Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszto Neveles-Oktatast Veégzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
nevelOtestiilete részérdl a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet
nevelOtestiileti értekezlet keretében megvitatta, €s a benne foglaltakat elfogadta.

Tatabanya, 2023. oktober 02.

a nevelOtestiilet részérol

A Tatabanyai Eltes Matyas Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd 1skola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
intézményi tandcsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa soran véleményezési jogat
a jogszabalyban el6éirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Tatabanya, 2023. oktober 02.

intézményi tanacs részeérdl

A Tatabdnyai Eltes Matyds Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
sziilo1 szervezete a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat véleményezte €s a benne
foglaltakkal egyetért.

Tatabanya, 2023. oktober 02.

a szuléi szervezet részérol

A diakonkormanyzat részérél a Tatabdnyai Eltes Matyds Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola
és Készségfejleszto  Iskola, Fejleszto  Nevelés-Oktatast Végzo  Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai  Modszertani  Intézmény  pedagogiai  program  modositasat a
diakonkormanyzat véleményezte €s a benne foglaltakkal egyetért.

Tatabanya, 2023. oktober 02.

a didkonkormanyzat részérdl
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14.

1.sz
2.8z
3.8z

Mellékletek

. melléklet — munkakori leirdsok
. melléklet — Iratkezelési szabalyzat
. melléklet — Konyvtarhaszndlati szabalyzat
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1. sz. melléklet — munkakori leiras mintak

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkakorének megnevezése:

Munkaidé tartama: heti ... 6ra

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi el8irasok szerint

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

Munkakori kotelezettségébol adodo feladatok:

A hivatali és szolgdlati titok megdérzésének megszegéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Altalanos feladatok:
A pedagogus

alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a helyi tantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével,

gondoskodjék a neveld és oktatdé munka sordn a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol: vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldoval (SNI, kiemelten tehetséges gyermek)
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikddjon mas pedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

elésegitse a hatranyos helyzetii tanuld felzarkozasat,

elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

rendszeresen tajékoztassa a sziilot (torvényes képviseldt) a tanuld iskolai
teljesitményérodl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az iskola
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval,
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a tanulok ¢és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

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

a pedagogiai programban ¢€s a helyi tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra 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 neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére szerezze meg a kotelezé mindsitéseket,

hivatdsahoz 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 osztadlyozdvizsgara torténd jelentkezés szabdlyai szerint tegye meg a
szlikséges intézkedést,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak 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 idejii hianyzasa esetén vazlatot készit a helyettesitok
szdmara, azt a munkakozOsség-vezetdn vagy az iskolatitkaron keresztiil eljuttatja
helyettesitd pedagodgushoz,

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

a tanév elsO tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast,

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

kisérje figyelemmel a szakértdi feliilvizsgalatok kontroll idépontjat és készitse el ezekre
a tanulok pedagdgiai véleményét.

Osztalyfénokdok specialis feladatai
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e Egyiittmiikddik, dsszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel
megbeszéli.

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

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatrdnyos helyzetli tanulok segitésére. Mindsiti a tanuldk
Mmagatartasat, 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, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékelé naplot havonként ellendrzi, a
naplovezetésben talalhatd hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok,
illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét. A bukasra alld tanulok sziileit a
munkaterv szerint értesiti. Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabb haladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

SPECIALIS FELADATOK
A szakmai munkako6zosség-vezet6 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 Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
dokumentumvezetésérdl, probléma esetén intézkedést kezdeményezhet az igazgatonél.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara (év végeén).

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

e A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztidlyokban folyd nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

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

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezeési munkainak segitése.
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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 megoOrzésének megszegéséért fegyelmi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
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 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Pedagdgiai kotelezettségek:
Az 6raadd pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, 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 egészségik, 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 sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

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

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

igény esetén biztositsa a sziil6 szdmara a fogadoorat,

A gyogypedagogiai asszisztens feladatai, kotelezettségei

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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e A hivatali és szolgalati titok megdérzésének megszegéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

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

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

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

A gyogypedagégiai asszisztens feladatai:

A gyogypedagogusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagodgusok
munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni vagy az adott szaktantermi Orara.

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

e Részt vesz a déleldtti 6rakdzi sziinetekben az tigyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

o Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e A tanulasi id6 alatt az adott osztidlyban tanitd gyogypedagogussal kialakitott
munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat
a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

e Részt vesz a kirdndulasokon ¢€s egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

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

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra kisérésében.

o Sziikség esetén részt vesz a gyerekek gyakorlati helyre kisérésében.

e Munkajanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Lehetoségeihez mérten gondoskodjék a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatdsaban.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.

A didkonkormanyzatot segito tanar feladatai
e Segiti a didkdnkorményzat iiléseinek lebonyolitasat.
e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat

¢és a nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kolcsonds
kozvetitésérol.
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o Segiti a didkonkorményzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
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 {ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagbgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakort helyettesitheti: gazdaséagi, ligyviteli alkalmazott

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

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédoé levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkaja sordn
— ha annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kozremiikddik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

o Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabdlyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

e Kezeli az ilgyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba

minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Ko6zremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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e Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott

kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

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

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s

kiadasi feladatokban.

o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrol, 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 koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

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

Az igazgaté-helyettes, intézményegység-vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban egyes
munkateriileteknek a vezeté1 munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd-helyettes, az intézményegység-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet €s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatdmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban az igazgatovel €s a munkakozosség-
vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

e Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkédjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
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Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkéjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

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

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

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

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkonkormanyzatot a
neveldtestiilet ket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléaért.
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 egylitt, sziikkség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

Rendkiviili esemény miatt intézkedik (bombariado, baleset, stb....), értesiti az igazgatot
és a fenntartdt, valamint a mikddtetot.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informéaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartozo telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil irdnyitja €s feltigyeli a feleldsok és dolgozok munka;jat.

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 tandran 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 mulasztidsanak igazolasat, a mulasztasok indokoltsagat

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

Hivatali, adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskola orarendjét.

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

Gondoskodik a leend6 ovodas, els6s tanulok beirasaval, valamint a szakiskolai és
készségfejlesztd iskolai tanuldk beiratkozasdval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6s6k munkéjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol.
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e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR , KRETA tanul6i jogviszonyok).

e Feliigyeli, irdnyitja a szocialis juttatdsok rendszerét.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

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

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevelGtestiilet altal Osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszk0zok beszerzésére.
e FEllendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolattartas:
Ovodan, iskolan beliil:

Az igazgatovel naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl €s feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozo dolgozdkkal.
Folyamatos kapcsolatot tart az

e az 6voda/iskola kozdsségeivel,

o sziildi kozosséggel,

e gyermekvédelmi feleldssel,

e az egyhazak képviseldivel.

Iskolan Kiviil:

Az intézményen kiviili kapcsolattartasra az igazgato felhatalmazésa 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 és Készségfejleszto Iskola Tangazdasaga

— Munkavégzés helye:
2800 Tatabanya, Jaszai Mari t 1/A.

3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont

4. Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
tangazdasag vezetdje

5. Kozvetlen beosztottak:
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6. Munkakoér célja:
A tangazdasag kertészeti feladatainak ellatasa, a szakoktatok oktaté munkajanak segitése,
elokésziiletek.

7. Feladatkore:
szerszamok, gépek karbantartasa

o kéziszerszamok nyelezése, ¢lezése
o gépek mikodoképességének ellendrzése

novényvédelmi munkak elvégzése a tangazdasag vezetdjének utasitasa alapjan
ndvénytermesztési és betakaritasi munkak elvégzése a tangazdasag vezetdjének
utasitasa alapjan, ugy mint

a

talaj elokészités
vetes
ontozés
permetezes
gyomirtas
o tragyazas
tangazdasag ndvényzetének, gazdasagi haszonnévények illetve

o O O O O

disznévénykultirainak gondozasa, apolasa a tangazdasag vezetdjének utasitasa alapjan,
az észlelt hibak, hianyok jelzése a tangazdasag vezetdjének

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

Tovabba:

Munkajat és minden feladatat a takarékossag, a gazdasadgos anyagfelhasznalés és a
koltséghatékony munkamddszerek alkalmazasa szellemében végzi.

Munkavégzése soran tudomdsara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli,
megorzi.

A munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi-, 6vorendszabdlyokat, utasitasokat
¢s foglalkozas-egészségligyi eldirasokat fokozottan koteles betartani, tanuldival
betartatni ill. azok betartasdban munkatarsaival ¢és feletteseivel koteles
egyiittmilkodni.

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 és felkésziiltsége alapjan —a koriilmények
sziikségszerlisége kényszeritésére- rd kell hogy bizzak.

8. Felelds:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

az intézmény eszkozeinek épségéért

a tanulok biztonsagos munkavégzéséért a szorgalmi id6 és a nyari gyakorlat ideje alatt

9. Munkakapcsolatok:
Egylittmiikodik a kertészeti szakoktatokkal,

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

Egyeb kovetelmények:
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— erkolcsi bizonyitvany

11. A munkakor betoltését szabalyozoé jogi eloirasok:

— Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ

12. Hatalyba 1épés:

A munkakori leirds modositasa annak atvételével 1€p hatalyba, kotelezOen tartalmazza a
kozalkalmazott munkakdorére vonatkozo munkavégzési feladatokat.

Gyakorlati oktaté munkakori leiras minta

1.
2.

N o o &

Név:

Beosztas, munkakor:
gyakorlati oktato

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

— Szakiskola Tangazdasaga

— Munkavégzés helye: 2800 Tatabanya, Jaszai Mari Ut 1/A.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: KLIK Tatabanyai Tankertilet
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgato-helyettes
Kozvetlen beosztottak: ~  ----------

Munkakor célja:

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

Munkaidé:
Heti 40 6ra, amibdl kotelezo tanitasi ora 20 6ra, a mindenkori orarend beosztasa alapjan.

Feladatkore:

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

— atanuldk képességeihez mérten differencialt oktatas biztositasa

— részt vesz a moduldris tananyagokbol helyi képzési programok kidolgozasaban

— kotelezd tanitasi ordin kiviil eldkésziti, biztositja a tanulok gyakorlati képzéséhez
sziikséges anyagokat, eszkozoket

— részt vesz a tangazdasag zavartalan mitkodésének munkalataiban

— szakoktato tarsaival megtervezi, megszervezi és részt vesz a tangazdasag optimalis
kihasznalasanak tervezésében, kialakitasaban

— vetési, Ultetési, telepitési tervet készit

— felméri, jelzi, részt vesz a tangazdasagban sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzésében

— pontosan vezeti a terméknaplot /a terméknapld tartalmazza a az érétkesitett aruk
megnevezesét, mennyiségét, a bevételt, az értékesités datumat, az értékesito,
ellenjegyz0 alairasat/
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10.

11.

12.

részt vesz a megtermelt novények értékesitésében: /A vetési, iltetési, 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 iranyitja a tanulok munkajat: /A nyari gyakorlat ideje kettd hét, amire
kozvetleniil a tanév utolsé tanitasi napja utan kertil sor. A gyakorlat napi 7 ora, reggel 7
oratol 14 oraig tart./

Tovabba:

Feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok (13.pont) alapjan végzi, ennek érdekében
folyamatosan nyomon koveti a szakteriiletére vonatkozo 0j jogszabalyokat.

Munkajat és minden feladatat a takarékossag, a gazdasagos anyagfelhasznalds €s a
koltséghatékony munkamddszerek alkalmazasa szellemében végzi.

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

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 és felkésziiltsége alapjan —a koriilmények sziikségszertisége
kényszeritésére- ra kell hogy bizzak.

Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

az oktato-nevel6 munka szinvonalas ellatasaért;

az intézmény eszkozeinek épségéeért

a tanulok biztonsagos munkavégzéséért a szorgalmi 1d6 €s a nyari gyakorlat ideje alatt

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai vegzettség a jogszabalyi eléirdasok szerint:

felsdfokti mezdgazdasagi képzettség,
amennyiben ez nem all rendelkezésre, kozépfoku szakirdnyll mezdgazdasagi
végzettség

Egyeb kovetelmények:

erkolcsi bizonyitvany
oktatasi tapasztalat;
folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel
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13. A munkakor betoltését szabalyozé jogi eldirasok:

— Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ
— Koznevelési torvény

14. Hatalyba lépés:

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

Gépkocsivezetéo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

- Tatabanyai Tankertileti Kozpont

A munkakor 6 célkitiizései:
Tatabanyai Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola intézmény gépjarmiivezetdi feladatainak

ellatasa.

Munkakapcsolatot tart és munkaja soran egyiittmiikodik:

— amunkaltatoi jogkor gyakorlojaval,

— az igazgatovel

— az intézményegység-vezetdjével

— azigazgato helyettessel

— munkatevékenységével kapcsolatosan érintett valamennyi kézalkalmazottal.

Munkaidé: heti 20 6ra

Feladatai:

Ellatja a részére elrendelt gépkocsivezetdi (személyautod, kisbusz) feladatokat.

A telephelyrdél vald kiindulds eldtt koteles meggy6zddni az altala vezetett gépkocsi
tizemképes allapotarol, kiilonos tekintettel a kormanymii, a kézi- és 1abfék, valamint az
iranyjelzok és a vilagitoberendezések miikodoképességérol.

Munkaidd végén koteles a gépkocsi kulcsait, illetve a gépkocsi hasznalatahoz kapcsol6do
iratokat (forgalmi engedély, menetlevél, stb.) a gazdasagi tigyintézonek leadni, aki ezeket
pancélszekrényben elzarja a kdvetkezd hasznalatba vételig.

Gépjarmiive meghibasodasat koteles kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A gépjarmiivének forgalomba allitasat, a forgalmi adatokat a menetlevélen rogzitenie kell.
Menetlevél nélkiil a telephelyet elhagyni tilos.
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— Anyagok, eszkozok szallitdsa esetén koteles az anyagok fel- és lerakasarol gondoskodni,
koteles a biztonsagos €s balesetmentes fuvarozas feltételeit biztositani.

— Koteles elvégezni a gépkocsik tisztantartasat, tovabba felelds a gardzsok tisztasdgaért.

— Koteles a gépkocsik tankolasarél gondoskodni.

— Felelés a gépjarmiivek — iizemanyagnormastdl eltér6 — talfogyasztasért, melyet
haladéktalanul kételes jelezni kdzvetlen munkahelyi felettesének.

— Javaslatot tesz a gépjarmiivek karbantartasara, a kozvetlen munkahelyi vezeto el6zetes
engedélye alapjan intézi a gépjarmiivek zoldkartya- és miiszaki vizsgaztatasat.

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

Feladatait a kiadott utasitdsnak megfelelden koteles ellatni.

Feladataval osszefiiggésben elvarasok a tovabbiak:
Munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli, meg6rzi.
A munkavégzésével kapcsolatos munkavédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és
foglalkozas-egészségiigyi eldirdsokat fokozottan koteles betartani, illetve azok
betartasaban munkatarsaival és feletteseivel koteles egylittmiikddni.
A munkakdr 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 1ép 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 ligyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabalyozasa a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL. 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 benytjtott iratok atvételét igazolni kell.
A névre sz0l6 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.

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelGtestiilet, a
szakmai munkakozosségek a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy
a nevel6-oktatdé munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgato
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az 1igy megjelolését, az iigyre vonatkozo Iényeges
megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzékonyv
készitdjének €s az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott alairasat.

1. Az intézmény ugyvitelének rendje

1.1.Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, amely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az intézményi tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo
ligyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

vezetési Ugykor

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

1.2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisér iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdje, valamint az altala kijel6lt
intézményegység-vezetd, igazgato-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
Igazgat6

o clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
jogosult kiadvanyozni;
kijeloli az iratok tigyintézoit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményegység-vezetd, igazgato-helyettes
e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;
az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontéasara;
az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;
iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;
elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
igyeket kiséro iratkezelés az aldbbiak feladata:
a.) Iskolatitkar, kézbesitd
e munk3jat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi;
o felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd tovabbitasaért;
munkajat az iskolatitkar Gtmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;

Feladatai:
o akiildemények atvétele;
a kiildemények felbontasa;
az iktatas;
az esetleges el6iratok csatolasa
az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;
a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa;
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
koézremiikddés 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 Oo

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
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a.) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgaté meghatarozza az elintézés hataridejét
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni ...- vel, stb.).
c.) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.
d.) Az iigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintéz¢s hatarideje:

o a tanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott

tizenot nap
o az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdje dont a
hatariddrdl.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatas
napjatol szamitott harminc nap.
f.) Az tugy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon tutjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasit az {igyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézdnek ald kell irnia.
g.) Az igy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozésra 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 szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonek
jelentenie kell.
i.) Amennyiben az {ligy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az liigyintézonek 0jabb hatdriddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben
a.) Az intézmény tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetOje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.
b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.
c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérol
az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.
d.) Ha az {igyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.
e.) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az intézményi bélyegzok

a.) Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonek kozleményben kozz¢ kell tennie.
d.) Az intézmény bélyegz0birdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

o abélyegzd lenyomatat

o abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

o abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét
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o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast
o “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felel6s.

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, iktatasa, nyilvantartéasa,

o a kiadvanyok ¢€s egyéb iratok tisztdzéasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa,

o kézbesitése;

O az irattarazas, irattari kezelés, megorzeés;

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 eszkoéz 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 ligyvitelnek 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 érkezo kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

o 1gazgato;

o igazgato-helyettes;

o intézményegység-vezeto,

o iskolatitkar;
Az iskolanak személyesen benyutjtott iratok atvételére az iskola igazgatéje, igazgato-
helyettese, intézményegység-vezetd €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithaté, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell
irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolasz€k, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs részére
érkezett leveleket.

A névre szo6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

A névre sz6lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és 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 ra kell vezetnie a téves felbontéds tényét, s azt daitummal 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 kiilldemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizddik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

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

4. Az iktatas

Az intézményi iktatasi rendszere évente Ujra kezdddd sorszamos rendszer, melyet az
intézmény igazgatoje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktatékonyv tobb éven keresztill hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kdvetden alahuzassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegz6
lenyomataval €s az igazgat6 alédirasaval le kell zarni.
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Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ 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 utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 4j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az Uj
iktatoszamhoz.

Az igazgato engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykort, az év folyaman
tobbszor eléfordulo tigyeket.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran bels6 vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

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

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgoz6k rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében,
e igazgato-helyettes, intézményegység-vezetd: a tanulokkal és az iskola mikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

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

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban
e megfogalmazott kovetelményeknek
e leiras utan a tisztazatot 0sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
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A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Illyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, €s 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 aziigy iktatoszama
o azligyintéz0 neve.
c.) A kiadvany jobb felsé 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

tigyintézonek utasitast kell adnia,

e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

e akiildemény tovabbitasa torténhet postai titon vagy kézbesitdvel.
A tovabbitds minden esetben az igazgatd 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 hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
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 iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézményben erre a célra kijelolt helyen talalhato.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra
elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is meg kell
Orizni.
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Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

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

Az iratselejtezés idOopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes tatabanyai
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a
bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv
mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
milyen mennyiségii (kg) irat keriilt 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 selejtezhetd 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
informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

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

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadé tanarok:

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

O O O O O O

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
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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 valo tartdozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

e sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo 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 tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

. az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok tovabbitasa

Az adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo

célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o akifizethelynek,

o abirosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi teveékenységet veégzd kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

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 pedagdégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsadhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-
miikdddk részére tovabbithato.
A tanul6 adatai koziil
a) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama. Jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol. A jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
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renddrség, lgyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

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

¢) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito 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 egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek.

d) A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek.

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

f) A szémla kidllitasdhoz szlikséges 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 zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatési intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
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 kdzremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz 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 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.
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A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitas

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

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziildi 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 informéacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény, a jegyz0d, a kdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodé intézményfenntartok ¢és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki 6vodai/tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A 6vodai/tanuld-nyilvantartas a 6vodas gyermek/tanuld
a) nevet,
b) nemét,
c) sziiletési helyét €s idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé 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 nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod 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 kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR miikodtetdjét. 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 bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvéantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-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,
J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
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
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességeének, iddszeriségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

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

10. Zaro rendelkezések

A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

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

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetéve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a titkarsdgon és az iskola honlapjan. A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositas
kérhetd az igazgatotdl vagy helyettesétdl elore egyeztetett idépontban.

3. sz. melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételeil

! Amennyiben a Kn. Térvény 2. sz. mellékletében meghatérozott kdnyvtaros alkalmazott biztositott.
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Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
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.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

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

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

1. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai 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 szamara

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

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
e kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott ktetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomédnyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

2. A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kéovetkezok

o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak korlatozott
szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok €s kiillonb6zd alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €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 idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk 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 tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idO6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodéasa
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 kdlcsonzési és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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12.1. Gyiijtokori szabalyzat

Profil meghatarozas:

Az iskola 12 évfolyamén az enyhe fokban értelmileg sériilt tanuldk és korlatozott szamban
kozépsulyos értelmi fogyatékos és/vagy halmozottan sériilt tanulok oktatdsa folyik.
Intézményiink ebbdl a szempontbol bemenet szabalyozott.

A gyujtokor indoklasa:

Az allomény tervszerii, meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolank tanuloi szocidlis és miveltségi szempontbol egyarant nagyon eltérd csaladi hatérrel
rendelkeznek, ezért a fejlesztés, a részképesség kiesettek felzarkoztatdsa, a mas kultirabol
érkezOk fejlesztése, felzarkodztatasa, természetesen a tehetséggondozas ¢és a kiegészitd
ismeretek nyujtasa egyarant fontos a nevel6testiiletiink szamara. Konyvtarunk 20.000 konyvtari
egységgel szabadpolcos rendszerben elhelyezett, TV, vided, szamitogéppel is rendelkezd. A
konyvtar az iskola egész életét atszovi. A kommunikécios kultura tanterviinkben is megjelenik
az iranyitott 6nallo ismeretszerzésre valo torekvés. A magyar, az informatika, az osztalyfénoki
orakon jelenik meg a kdnyvtarhasznalatra nevelés.

Emellett a forrasalapu ismeretszerzésre nevelés a konyvtaros-tandr mellett az egész neveld-
testiilet feladata. Az informacidhordozokkal valdo megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy
fejlédjon a késobbi képzésre vald igényiik.

Célunk az, hogy a tanuldink részesei legyenek az ismeretszerzésnek, feldolgozasnak, hogy
fejlédjon kreativitasuk és Onallosaguk. A megszerzett ismeretek az orakon valik €l6vé, s igy
lesz a tantargy is tantargykozivé. Emellett a konyvtar a szabadido eltoltésének is egyik leg-jobb
eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

Az elkovetkezdkben a konyvtar is meg kivan felelni az informacids kultura Gijabb kihivasainak,
ezért a konyvtar szamitastechnikai berendezésekkel is felszerelt. A konyvtar kapcsolatot tart a
Konyvtarellatoval, a Varosi és a Megyei Konyvtarral, kiillonb6z6 kiadokkal.

Fo-gyujtokor:

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

»irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi és segédkonyvek

»a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok

rterapids foglalkozasok, €s az dravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
yperiodikumok, szakmai folyoiratok

ytanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok

ygyogypedagdgia szakterliletekhez kapcsolddo szakirodalom

»alternativ pedagogiai modszerekhez kapcsolodo szakirodalom

yegyeb pedagogiai szakirodalom

»az informatikahoz kapcsolodo szakirodalom

ypedagdgusok kéziratos pedagogiai dokumentumai

Mellék-gyiijtokor:
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A konyvtar kiegészitd funkcigjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellék-gylijtokorbe
sorolt dokumentumok adjak.

Az iskolai a kdnyvtar a tananyagon tilmutat6d ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalja. E gyljtokort egésziti ki allomanyaval: a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd ismeretk6zld és szépirodalom, ifjusagi
szorakoztatd, ismeretk6zld és szépirodalom, kiilonds tekintettel a képes, sok illusztraciot
tartalmazé kiadvanyokra

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

- periodika

- brostira

- tankonyv

Kéziratok

Audio - vizualis dokumentumok:

- hanghordoz6 dokumentumok

- hangkazetta, hanglemez

- zenel, irodalmi CD-lemez

- hangos - képes dokumentumok

- videokazetta

- oktatécsomag

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyiijti anyagat.
Kézikonyvtari allomany:

A miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢letkornak megfelelden.
Teljességgel gyijteni kell:

- altalanos lexikonokat

- altalanos enciklopédiakat

- szotarak és fogalomgyiijteményeket

- kézikonyvek, dsszefoglalokat

- Valogatva:

- adattarakat

- atlaszokat, tankonyveket

IsmeretkozIo irodalom:

Teljességgel gyljteni kell:

- a kovetelményrendszernek megfeleltetett alapszintli irodalmat
- a kozismereti programokban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vialogatva

- helytorténeti miiveket

Szépirodalom:

Teljességgel gylijteni kell a mikro tervekben meghatarozott:

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- népkoltészeti irodalmat

- ifjiisagi regényeket, elbeszéléseket, meséket

- verses koteteket

Valogatéassal
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- antologidkat

- ¢letmiiveket

- tanitott nyelvek gyermekeknek ajanlott irodalmat

Pedagogiai gytijtemény:

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Teljességgel gytijteni kell:

» - pedagogiai és pszichologiai, lexikonokat, enciklopédidkat

» - pedagogiai, pszichologiai dsszefoglalokat

» - dokumentumgytiijteményeket

» - a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat

» - a miveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit

» - a gyogypedagdgiai szakteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
» - altalanos -és gydgypedagodgiai folyodiratokat

» - az iskola torténetérdl és névadojarol sz616 dokumentumokat

Vilogatva kell gylijteni:

- az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolddd miiveket
Konyvtari szakirodalom:

Teljességgel gytjteni kell:

» - konyvtari dsszefoglalokat

» - konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket
» - a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo6 segédleteket

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

Vialogatva

- kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket

- modszertani folydiratokat

Hivatali segédkonyvtdr:

Gyljteni kell az iskola iranyitassal, igazgatassal, gazdalkodassal, tigyvitelével, munkaiigyével
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket, folyoiratokat
Periodika gyiijtemény:

Teljességgel gyljteni kell:

- altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folydiratokat

- iranyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyoiratokat
Vilogatéssal

- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat

- tanitas folyamatdban felhasznalhat6 napilapokat, folyoiratokat

- 1fjuségi lapokat

Erds vélogatassal

- tudomanyos folyoiratokat

A végleges megdrzésre nem szantunk folyodiratokat.

Kéziratok:

Teljességgel gytijteni kell:

- palyazati munkakat

- szakdolgozatok példanyait

Audio-vizudlis gytijtemény:

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

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

Valogatva

- egyes muveltségi teriiletek ismereteit feldleld természettudomanyos alkotasokat.

A katalégusok szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar katalogusai:
1. Raktari katalogusok
2. Alapkatalogusok
- bettirendes leird katalogus
- csoportképzéses szakkataldgus
A konyvtar alloményaban megtalalhatd dokumentumtipusokrol katalogusok a szamitogépes
program atalakitasa utan folyamatosan épiil. A dokumentumokhoz a konyvtaros-tanarnak kell
elkészitenie a megfeleld szdmu kataloguscédulat.
1. Raktari katalogus:

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasanal els6dleges cél, hogy a dokumentumokrél raktari
katalogus késziiljon. A raktari katalégusba 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 betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben) kovetik egymast. A raktari
lapon alahtizéssal jel6ljiik, hogy a tobbi kataldgusban milyen rendszavakhoz, ETO jelzetekhez
keriil a cédula. A tor6lt miivek lapjait a kataldgusokbol a torléssel egy idoben ki kell szedni. A
fentiek a szamitogépes nyilvantartasra is érvényesek. Célszerli azonban egy kiemelt teriiletrol
mintakatalogust létrehozni a konyvtar-hasznalattani anyag oktatasahoz.
2. Alapkatalogusok:
A raktari katalogus elkésziiltével lehetdvé valik az alapkatalogusok megfeleld szamu
kataléguscédula masolatainak elkészitése és besoroldsa. Az alapkataldégusokba minden mi,
minden kiadasarol keriil be cédula.
A tobb példanyban beszerzett azonos kiadasu miivekrél minden besorolasi adatnal egy cé-dulat
helyeziink el.
Az egyes katalogusokba keriilé céduldkon mindig csak azt az egy adatot huzzuk ald, amely
szerint a cédulat elhelyezziik a kataldgusban.
2.1 Betlirendes leiro katalogus:
A katalogusépités az alabbi besorolasi adatok figyelembevételével torténik:
A f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek nincs egyéni
szerzOje, vagy haromnal tobb szerzdje van, akkor a mii cime)
- cim szerinti melléktétel (a mi cime, gylijtemény esetén minden mii cime, tobbkotetes mi
esetén a k6zos cim és a kdtet cim is, a sorozat cime )

kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, Osszedllitod, valogatod, atdolgozo stb.)
- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, f6ldrajzi helyek neve, amelyekrdl a mii szol)
2.2 Csoportképzéses szakkatalogus:
Kialakitasa ebben az iskola tipusban nem sziikséges

12.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi
¢s kozalkalmazottai a nyitvatartasi idoben hasznélhatjak. Minden konyvtarhasznalé kételes a
konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken (tankonyv, irdszer) kiviil mas nem
viheto be. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1. A beiratkozas modja:

A beiratkozashoz sziikséges a szamitogépes kolcsonzoi konyvtarprogramba vald felvétel (név,
anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanydnak szédma) és alairds
szerepel. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

Beiratkozaskor az olvaso 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 els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szdmara lehetdvé teszi teljes allomédnya egyéni €s
csoportos helyben hasznalatat (olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész hasznalatat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

- periodikumok

- nem nyomtatott anyagok (AV, szamitogéppel olvashaté6 dokumentumok)

A szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore
is kikolcsondzhetik.

Koélcsonzését - a konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet
kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl 4 db konyv 3 hetes hataridére kolesonozhetd. NevelOk esetében és a
tanuloknak a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kdlcsonzése esetén ettdl el
lehet térni egy tanév hataridére. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato. A
kolesondzheté dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

A kolcsonzéskor a konyvtarhasznald kézjegyével igazolja a dokumentumok atvételét.
Pedagogusok esetében kiilon névre sz616 egyéni nyilvantartd konyvben.

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

3. Anyagi feleldsség:

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok é€s/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval
¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

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

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo tanar anyagilag is felelds, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolaséara alkalmas.

Az elveszett dokumentumokat a konyvtarhasznalé az aldbbi modon potolhatja:

» - a dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével

» - a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
» - a dokumentum masolési értékének a megtéritésével

» - a konyvtar gyljtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu €s értékii) dokumentum be-szerzésével
A potlas modjat a kdnyvtaros hatdrozza meg.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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Té4jékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6zo versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitisi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban

Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhatd 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 tanorakhoz igazitottan mikodik.

A konyvtarhaszndlok kezdeményezhetik a kdnyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

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

e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (VI 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacids Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbézis-kezel6 Rendszerében az aldabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

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

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

e FEzeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolesonzeésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndalatara és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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http://www.tankonyv.info.hu/

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

e 201 _. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az datvett 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 sziildje 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 nyilvantartdsa

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

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taladlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Karteérites

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhatd
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
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

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 karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

12.4. Munkakori leiras az iskolai konyvtdaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

» adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatovel,

» az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi az igazgatonek és a leltart kezel6 dolgozonak a koztes id6szakban a

szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket

(szamitogeép, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uj

konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
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a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
osszefoglalja,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdara 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 szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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