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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt,
tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé
pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz val6 hajlanddsagot, az atyafiakhoz
valo hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter mésodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,, A bolcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista iskola célja, hogy tanuloi a leheté legjobb alapokat kapjak egy boldog,
kiteljesedett, sikeres jovOhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd ¢€s a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi
munkat, és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztéseét.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé¢ nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozponta kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gyiilekezetekbdl
allé protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben
tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhdz tobb mint szdz éve miikodtet egyhazi
oktatasi intézmeényt és a rendszervaltas Ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku
miivészeti iskolt.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 0©néllo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre,
szabadsagra torekve, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni
erényeit alkalmazo6, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiségge
valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy
a gyermekek e segitséggel talaljanak réa az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztl Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és
lehetésége szerint segitsen a sziikségben lévoknek. A Baptista Szeretetszolgalat —
alaptevékenységébe ol illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos
nevelésli igényll, és a roma tanuldok felzarkoztatasdért, és a tehetséges diakok
kibontakoztatasaért. Kuldetése, hogy az altala fenntartott intézmeny toébb legyen, mint
iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korti tamogatast kap személyisége és képességei
kibontakoztatadsahoz.



I. Altalanos rendelkezések

1. A koznevelési torvény felhatalmazasa alapjan a Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyokat,
valamint az intézmény kiilsd és belsé kapcsolatira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
a jogszabalyban meghatarozottak szerint a sziil6i munkak6z0sség és a didkonkormanyzat
véleményezési joganak gyakorldsat kovetden a neveldtestiilet fogadja el €s a fenntartd
egyetértésével valik ervenyesse.

2. Az intézmény fenntartdja a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy. Székhelye:
Budapest, Budafoki u. 34/b. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a fenntartod
egyetértésével 2026. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl.

II. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt miitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

- a munka térvénykonyveérol szolo 2012. évi I. torvény

- apedagbgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

- 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 4/2017. (IV. 10.)EMMI rendelet

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

- a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo
32/2012. EMMI rendelet

- atanév rendjérdl szo6l6 aktualis miniszteri rendelet

I11. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmeny neve, cime, tipusa, specialis képzési terilete
Intézmény neve: Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola




Az Alapité Okiratban szerepld réviditett név: Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és AMI

Az intézmény cime: 8111. Seregélyes, F6é u. 201.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola, alapfokt miivészetoktatasi iskola.

1. Az intézmény alapitoja, fenntartéja, jogallasa, bélyegzoi
Az intézmény alapitoja: Seregélyes Nagykozség Onkormanyzata
8111. Seregélyes, Széchenyi u. 5.
Az intézmeny fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111. Budapest, Budafoki u. 34/b.
Az intézmeny felligyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az Intézmény miikddési teriilete: Seregélyes kozigazgatasi terilete, valamint a Magyarorszagi
Baptista Egyhaz, valamint a belsé jogi személyei, kiilonosen a Baptista Szeretetszolgalat
fenntartasaban 1évé koznevelési intézmények, valamint azok beiskoldzasi terilete és
iskolahasznaloi.

Alapité okirat kelte: 2024. aprilis 29.

Az intézmeny jogalldsa: Jogi személyként mikodd, onallé gazdalkodo, eliranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu (fej) bélyegzo:
Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, 8111. Seregélyes, Fé u.
201. Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely

Korbélyegzo:
Seregélyesi Baptista Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Fenntarto: Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, 8111. Seregélyes, F6 u. 201. OM: 202907

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- intézményvezeto
- intézmeényvezetd helyettesek

- miivészeti tagozatvezetd
- a gazdasagi vezetd
- iskolatitkéar

2. Az intézmény kiadméanyozasi joga: az intézményvezetot illeti meg.

3. Azintézmény alapveté céljai
Az altalanos miiveltséget megalapozd alapfoki nevelés ¢€s oktatds megvalositasa.

Az alapfoku miivészeti oktatasba minél t6bb tanulo bevonésa. Az intézmény el kivanja érni,



hogy a tanuldkat felkészitse a tovabbtanulasra, beleértve a kiilonleges banasmodot igényld

tanulokat is.

Az alaptevékenységet és eqyéb tevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
1. 2011.évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
2. NAT

4.A Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola tevékenységi korébe
tartozik:

Szakagazati besorolas: Alapfokul oktatéas
Alapfoku miivészetoktatas

Megnevezés
4.1. Iskolai intézményi étkeztetés
4.2. Munkahelyi étkeztetés
4.3. Nem lakoingatlan bérbeadasa, lUzemeltetése
Alapfoku oktatas intézményeinek,
4.4. programjainak komplex tAmogatésa

Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i
4.6. altalanos iskolai nevelése, oktatasa

(1-4. évfolyam)

Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii

4.5.

41 nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok

4.8. nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

4.9. Alapfoka miivészetoktatas zenemiivészeti agban
Alapfokti miivészetoktatas: klasszikus zene,

4.10. képz6- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- €s
babmiivészeti agban

4.11. Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

412, Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni
nevelése

4.13. Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

414, Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai
tanuldszobai nevelése

4.15. Oktatasi kiegészitd tevékenységek komplex

tdmogatasa




4.20. Egy¢éb oktatast kiegészitd tevékenység

A hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok ¢&s
csaladok életmindségét javitd programok

4.22. Iskolai didksport-tevékenység és tdmogatasa

4.21.

Az Intézmény az alaptevekenységhez rendelkezésre allo személyi és anyagi kapacitas fokozott
kihasznaldsa érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiilsé megrendeld részére folytathat
kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységet (szolgaltatas, bérbeadas, termékertékesités, stb.).

E tevékenységbdl szarmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet terheld dsszes kiadast.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény joqi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmeény jogéallasa: Jogi szemeélyként miikodd, 6nalldé gazdalkodo, elbiranyzatai felett

teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A feladatok, tevekenységek forrasait a koltsegvetés altal biztositott normativa adja.

2. Az intézmény szervezeti eqgyséqgei, felépitése

A koznevelési intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfeleléen, minél magasabb szinvonalon.

Az intézmény feladat-ellatasi helyei:

- Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Seregélyes
Nagyko6zség 1-8. évfolyamos tanuldinak altalanos iskolai oktatasat a 8111 Seregélyes,
F6 u. 201. sz. alatti székhelyen miikodd intézmény miikodtetésével biztositja, mely a
seregélyesi tanulok oktatasat szolgalja.

- egyeb mivészetoktatasi telephely: 2433 Sarosd, F6 u. 10-12.



V. A kdznevelési intézmény vezetése

1. Az intézmény felelos vezetoje

A kdznevelési intézmény vezetdje —a Kdznevelési Torvény 69.8- a alapjan — felel az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont
az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
kollektiv szerz6dés (Ko6zalkalmazotti Szabalyzat) nem utal méas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Intézmeényvezetes
Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, a helyettesek, a

tagozatvezetd, valamint a munkakdzisség-vezetok latjak el. Ezt a tevékenységet a szakmai
munkak6z0sségek segitik.

Az intézményvezetd: irdnyitja, szervezi az intézmény szakmai, mddszertani munkajat, dont
minden olyan Ugyben, amelyek az alapdokumentumokban foglaltak szerint hataskorébe
tartozik. Az intézmény keretein belll a pedagdgiai, szakmai, gazdalkodasi, valamint a
mikodését érintd teriileteken végzik az ellendrzési tevékenységet.

Feladatat a munkakori leirés tartalmazza.

A dontések eldkészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az aldbbi személyek segitik
a féigazgatot:

- alsé tagozat féigazgato-helyettes
- felso tagozat foigazgatd helyettes
- miivészeti tagozat vezetdje

- munkak0z6sség-vezetok

- gazdasagvezetd

Az alabbi agrajz az intézmény vezetési szerkezetének a vazlatat abrézolja



Intézményvezetd

DOK Patronalé Gyermekvédelmi
tanar felelGs
| | | 1
FGigazgatdhelyettes FGigazgatohelyette Mdivészeti Gazdasagi
Also tagozat Felsé tagozat tagozatvezetd vezetd
Alsds tanitdk, Felsés tanarok, . . ) Adminisztrativ és
e ) Mivészetis tanarok| e )
napkozisek tanulészoba technikai dolgozok

A nevelési- oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik:

a nevel6btestiilet vezetése;

a neveld- és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének a
miukodtetése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre alld koltségvetes alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, gazdalkodoi és fegyelmi jogkor
gyakorlasa;

sziil6i munkako6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a kozossegi
munka szervezdivel valo egyiittmiikodes;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellenérzése;

képviseli az iskolat és kapcsolatot tart a fenntartoval, a felsobb és egyéb szervekkel,
szervezetekkel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas: Lasd a munkakori leirdsokban!

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskorok:

Lasd a munkakori leirasokban!

2. Az intézményvezeto (féigazgatd) kozvetlen munkatéarsai

A foigazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai — a féigazgatd-helyettesek, tagozatvezetd,

gazdasagi vezet és az iskolatitkdr — kozremiikodésével latja el.
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A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirdsaik az SZMSZ 1.

szamu mellékletében talalhatok.

A foigazgato-helyettesek valamint a tagozatvezeté megbizatasat a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval a Fenntartd egyetértésével az intézményvezet6 adja. Féigazgatohelyettesi
megbizatast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagéogusa kaphat. A megbizas
hatarozott idére szol.

A foéigazgatd-helyettesek, tagozatvezeté feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége

mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

3. Az intézménvyvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskdrben, valamint gazdalkodasi jogkdrbe tartozo gyek kivételével — teljes hataskorrel a
felsds foigazgatd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a foigazgatd
helyettesitése a felsds féigazgato-helyettes feladata.

Mindharom vezet6 tavolléte esetén az alsos figazgato-helyettes feladata a helyettesités.

A felsos foigazgato-helyettes és a gazdasagi vezetd 10 napot meg nem halad6 akadalyoztatisa
esetére a helyettesités ellatasara egyedi megbizast ad.
A féigazgatohelyettesek 10 napot meghalado helyettesitésrél a féigazgato intézkedik.

V1. A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének rendje

1. A pedagogiai (nevelo-oktato) munka belso ellenorzésének célja, feladatai

A bels6 ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység

hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
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a pedagogusok munkajat, milyen terlleten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani,

korszertsiteni, illetdleg béviteni.

Az ellen6rzés célja

- a nevelés- oktatas tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkajanak segitése, értékelése;

- a hibék idében torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcio érdekében intézkedés
kezdeményezése;

- anevel6-oktatd munka eredményességenek javitasa;

- az er6forrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése;

- amindségfejlesztés — mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, timogatasa.

2. Az ellenorzésre jogosult:

- intézményvezeto

- afdigazgato-helyettesek

- tagozatvezetd

- amunkakdzisség - vezetbk

- amunkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

- az osztalyfénok sajat szaktargyaiban, illetve osztalyan belil,

- agyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s,

- felkérés és  megbizds  alapjan  szakértok, illetve  szaktanacsadok.

Az ellendrzést végzok a felel0sségi koriikben végzett ellendrzésekrol jelentést és beszamolot

készitenek a féigazgatohelyettesek és a foigazgato szamaéra.

3. Az ellenorzés formaja, rendszere:

Formai:

oraellenorzés,

beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- 1ddszakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,
- adminisztracids tevékenység ellendrzése,

- Onértékelés.

Rendszere:
Az iskola belso ellendrzése az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az

intézmény neveld-oktatd munkajaval, a miikodéssel kapcsolatos tevékenységek vizsgalatanak
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konkrét Utemezését. Az intézményi oOnértékelés rendszerében a pedagoOgiai eredmények
keriilnek értékelésre, melyek szintén felfoghatok a pedagdgiai munka ellenérzésének.

A szakmai ellenOrzést: a féigazgatd utasitasa alapjan, tovabba onalldan a féigazgatoval torténd
egyeztetés alapjan a munkak6zosség-vezetok tervezik meg egy tanévre a munkakézdsséghez
tartozo teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatdé-nevel6 munka ellendrzését, valamint

a tanuldk tudasszintjének méresét, ertékeléset.

A munkakdzisseg-vezetok ellenérzé munkaval kapcsolatos feladataik:
- ellen6rz6 munkajukat féigazgato-helyettesek segitik, koordinaljak;
- részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellendrzésében;
- eldkészitik és lebonyolitjak a felméréseket, elemzik és értékelik az eredményeket;

- ellendrzik a tanuldi produktumokat;

- javaslatokat tesznek a hidnyossagok megsziintetésére, az eredmények tdmogatasara;

- tapasztalataikrél tajékoztatjdk a foigazgatot, az illetékes foéigazgatd-helyettest,
illetve az érintett neveldi kdzosséget.

A kiilonféle felel6sok ellendrzik, értékelik a megbizasi teruletikon folyd munkat, javaslatot
tehetnek a tovabb fejlesztésre. Tapasztalataikrol tjékoztatjak az illetékes féigazgatd-helyettest.
A neveldtestiilet, illetve a féigazgatd egyes pedagdégusokat is megbizhat egy meghatarozott
tertleten vizsgalat lefolytatasaval, ellenérzésével. A megbizott a megadott hatariddig koteles
jelentést tenni a megbizonak.

Az intézményvezetd, a fOigazgatd-helyettesek, a tagozatvezetd, a nevelbtestiilet, a
munkak0z0sség-vezetdk, illetve a szaktanar javaslatira az ellenérzésre kiils6 szakértd is

felkérheto.

4. Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés célja a pedagdgus munkakdrdkhdz kapcsolddd teljesitményalapd
differencialas megéllapitasaval kapcsolatos, szakmailag megalapozott munkaltati dontés
eldsegitése, az intézményi és fenntartdi elvarasoknak megfelelden.

A pedagogusok és a munkajukat timogatd pedagogus végzettséggel rendelkez6 munkatarsak
teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy — mint egy hidat képezve az iskola
pedagogiai programjaban megfogalmazott intézményi szintli célok és az iskolaban dolgozo
egyes pedagogusok és egyéb alkalmazottak munkateljesitménye kdzott — hozzajaruljon az
iskolai munka szinvonaldnak emeléséhez, és motivald erével birjon. Célja tovabba, hogy az
intézményi belso értékelés kapcsolddjon, illetve segitse és készitse fel a pedagdogusokat a kiilsd

szakmai ellen6rzésre, valamint az esetleges mindsitésiikre.
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A TER szabalyzat az SZMSZ 3. szama mellékletében talalhato.

VII. Az intézmény munkarendje

1. A vezetok intézménvyben valo tartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munka idejében felelés vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetéje vagy kijelolt vezet6-helyettese Ugyeleti beosztas alapjan koteles az
intézményben tartézkodni.

Az Ugyeletes felelds vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli ki az ugyeleti
feladatokat ellatd személyt sziikség szerint, aki az intézmény normalis miikodését befolyasolo

dontési joggal rendelkezik.

2. A dolgozok munkarendije

Az oktatd-nevel6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Koznevelési Torvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény tartalmazza.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az
alkalmazottak munkakori leirdsait a vezetd-helyettesek készitik el, és az intézményvezetd

hagyja jova.

2.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedag6gusok jogait és kotelességeit a Kbznevelési torvény 62-63.8- a rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezod
6rakbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal,
a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl
all. (40 ora/hét)

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet a vezet6 helyettesek

allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rend;jétdl fliggden.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeéllitasanal az intézmeny feladatellatasanak és zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Az intézményvezetOség tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A munkaid6 beosztéas alapjaul a tantargyfelosztas, az 6rarend €s a tanév helyi rendje szolgal.

A pedagdgus koteles 15 perccel — Ugyeleti beosztasa esetén 30 perccel — a tanités, foglalkozas
megkezdése el6tt a munkahelyén — a tanitas nélkili programok esetén annak helyén megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat es annak okat,
lehetbleg el6z6 nap — de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig — az intézmeny
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol

intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

A pedagogus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet — legalabb 1 nappal elébb — a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettesek, tagozatvezetd engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszerQl helyettesitést kell tartani. A hidnyzo pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit, tankonyveit a féigazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A pedagogusok szamara — kotelez6 oraszamon feliil — a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja
a vezet6-helyettesek és a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziltség mértéke, a pedagdgusok

egyenletes terhelése.

A pedagogus koteles a jelenléti iv vezetésére.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

2.2 A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje

E munkakdrbe tartozé dolgozék munkarendjét a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LII. térvény alapjan a féigazgatd hatarozza meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasukban kell részletezni a munkarendre €s a munkaiddre vonatkozé szabalyokat.
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2.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanul6k munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

A tanév rendszerint szeptember 1-jétd1 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az
tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzar6 - ballagasi tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanév helyi rendjét, az intézmeny rendszabalyait (Hazirend)
magatartas és szorgalom kovetelményeinek ismertetése és a balesetvédelmi elbirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel.

Az ismertetés tudomasul vételét a tanulok alairasukkal igazoljak, melyet az iskolatitkar

irattaraz.

rer s r

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztissal Gsszhangban 1évé heti oOrarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben torténik.

A tandran kivuli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak (foglalkozasok) megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6ra idGtartama 45 perc.

Az alapfokil miivészetoktatasban a tanitas 13 orakor kezdddik és 18 Oraig tart. A tanitasi ora
ideje hangszeres fotargyi orak estén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozéasok 45 percesek.
A tanitas 8%-kor kezdddik. Az iskolaban reggel 730 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari
tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg az als6 tagozaton legalabb 3, a felsé tagozaton legalabb 4 {igyeletes
neveld kerilil beosztasra, az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az iskola egész

tertiletére kiterjed.
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Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10, 15, illetve 5 perc, a Hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az ebédszilinet 30 perces.

Az brakozi szlinetet a tanuldk a folyoson, mig a 3. sziinetet — es6s id6 kivételével — az udvaron
toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. A tanitas megkezdése el6tt a tanuldk az udvaron,
vagy az auldban sorakoznak, illetve a 4. és az 5. déra utani szlinetekben a tanuldknak a
tanteremben kell tartozkodniuk.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgato vagy tavolléteben foigazgatohelyettesek adnak
engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet.
(A kotelezd orvosi vizsgalatok a foigazgatd altal elére engedélyezett iddpontban és modon

torténhetnek.)

5. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idében reggel 6% 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 19%-ig tart. A fenti idéponttol eltérést az intézményvezetd
engedélyezhet eseti kérelmek alapjan.

A tanuldk tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, a foigazgatd vagy a féigazgatdhelyettes
engedélyével hagyhatjak el az iskola terlletét.

Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok (Hazirend) hatarozzak meg.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban.

A tanitasi 1don kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziild az iskola altal adott
nyomtatvanyon kéri, amit a szaktanar az adott tanévben koteles Orizni. A korrepetalasok és
szakkorok idopontjarol a szaktanar tajékoztatod flizeten keresztiil értesiti a sziilot.

Az intézménybe kilon engedély nélkil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozok, a sziil6k gyermekiik
tigyeinek intézése érdekében. Gyermekeket kisérd sziilok az iskola bejarataig kisérhetik
gyermekiiket. Amennyiben a tanitas, napkdzi vagy mas foglalkozas befejezésére varakoznak, a
kapu vagy a porta eldtt tartozkodhatnak. Kivéve az elsd osztalyosoknal, ahol a sziild az elsd két
hétben az osztalyig kisérheti a tanul6t, illetve ha mas évfolyamon a tanuld eseti problémaja ezt

szlikségesseé teszi.

Benntartdzkodas rendje azok szdmaéra, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
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e A tanuldk sziilei tigyeik intézésére az iskola épiiletében a portasnal torténd jelentkezés
utdn 1éphetnek be. A portas intézkedését az iskola elbterében kell megvarniuk.
Benntartozkodasukat a nevelOtestiilet tagja illetve az iskola titkarsaga engedélyezheti.
Benntartdzkodasukkal a tanitas rendjét nem zavarhatjdk, a hazirend rajuk vonatkozé
részének betartasa kotelezo.

e Azok, akik barmilyen eseti ggyel kivannak az intézménybe belépni a portas
intézkedéséig szintén az iskola eldterében kell varakozniuk.

e Felndtt tanfolyamok, kiils6sok részére eldadasok, rendezvények csak az iskola
intézményvezetéjének engedélyével szervezhetok. Az intézmény zavartalan
mikodésének biztositdsdhoz és az intézeti vagyon megdvasara az intézményvezetd
feleldst jelol ki. Az intézményi vagyon megdvasaert a gondnok, a karbantartd és a
takarito személyzet is feleldsséggel tartozik.

e Az iskola sportlétesitményei csak intézményvezetdi engedéllyel hasznalhatdk, az
igénybe vevoknek be kell tartani a 1étesitmények miikodési szabalyzatat.

Mindenki més csak a féigazgatd és a foigazgatdhelyettes szobeli vagy irdsbeli engedélyével
Iéphet be az iskolaba és tartdzkodhat bent a neki sz6l6 program idejére. Az Ugyeletes portas, -
a portai tgyelet utan pedig — a technikai személyzet koteles jelezni az iskolaban tartozkodo
vezetd szamara az idegenek belépését az iskola teriiletére.

Az iskolai tinnepélyeken /tanévnyito, tanévzaro, ballagés/, rendezvényeken minden érdekl6do

részt vehet.

VIl Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossaga

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programjanak elkészitését a
Kdznevelesi Torvény 26.8- a irja eld. A pedagdgiai program, az SZMSZ és mellékletei
megtalalhatdk a féigazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban, a nevel6i szobaban, tovabba az
irattarban. A Hazirend a tanulok szdmara megtekinthetd az osztalytermekben, a konyvtarban.
A hazirend 1 példanyaval minden osztalyfonok rendelkezik. Az intézmény dokumentumair6l
felvilagositast lehet kérni, az intézmény féigazgatojatol és helyetteseitdl a sziiléi értekezletek

utan. Minden intézményi dokumentum megtalalhat6 az intezmény/fenntarto honlapjan.

IX. Atandran kivuli foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
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A tandran Kivili foglalkozasokra valo jelentkezés — a felzarkoztato foglakozasok kivételével —
onkéntes. A foglalkozasokra valo jelentkezés el6z6 tanév majus 20-ig torténik, és egy tanévre
szol.

A tanoran kiviili foglakozasok megszervezését (megnevezés, heti draszam, vezetd neve)
minden tanév elején a tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A foglalkozasok megszervezését a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket és lehetdségek figyelembe

vételével alakitjuk ki. Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

2. A jelenleg miikodo foglalkozasi formak

Az intézményben az aldbbi tanoran kivili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkézis
foglalkozasok, tanuldszoba, miivészetoktatas, sportkorok, szakkorok, énekkar, erdei iskola,
korrepetalas, felvételi elékészitd, tanulmanyi- és sportversenyek, kulturalis rendezvények,
konyvtarlatogatas, hitoktatas, tanulmanyi kirdndulasok, egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a féigazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran kivdil
orarendben, a terembeosztassal egyutt.

A napkozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos

eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét az alsos helyettes hagyja jova. A napkozis
foglalkozasrol torténd eseti eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan

torténhet, a napkdzis neveld engedélyével.

A tanuldészobai foglalkozésokat a felsé tagozat tanuldi szamara szervezziik. A tanulok

tanulmanyi eredményétdl fliggden- a szaktanirok és az osztalyfonokok javaslatdra — az
osztalyban tanitd neveldk dontenek arrdl, hogy a tanuld szamara sziikségtelen, ajanlott, vagy
kotelezd a tanuldszoba igénybevétele.

A napkozibe és a tanuloszobdra torténd jelentkezést irdsban az intézmény vezetdjétol kell kérni.
Tuljelentkezés esetén kiilon bizottsag dont a tanuldk felvételérol.

Az év kozbeni kizérasrol az iskola vezetdje dont. Az 1. és 2. pont esetében a felvételi kérelmek
elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok, akiknek otthoni felligyelete nem megoldott és
ezért feliigyeletre szorulnak, akinek mindkét sziiléje dolgozik, akik rosszabb szocidlis

kortlmenyek kozott élnek.
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Szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkak6zosség vezetdk javaslata alapjan inditunk.

A szakkorbe a sziild hozzajarulasaval jelentkezhet a tanuld, melyet a sziild az iskolai
nyomtatvanyon alair. A jelentkezés egész tanévre szol, és kotelezo rajta részt venni. A szakkori
létszam also hatara: 14 6.

A szakkori aktivitas tlikr6zodhet a tanuld szorgalom ¢€s tantargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika szerint térténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mitkodik. Mitkddése biztositja a
kiilonbo6z6 iskolai linnepélyek és rendezvények szines, hangulatos lebonyolitasat.

Az énekkarba a korusvezetd javaslatara léphet be a tanuld. A kilépést a sziild irdsban,

indoklassal kérheti a korusvezetotol.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és felzarkozés a tantervi kovetelményekhez.
Az alsé tagozat korrepetalasai az osztalyfonok javaslatara torténnek. Az intézményben a
felzarkoztatd foglalkozas — egyes tanulokra, vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel —
tantargyankeént legfeljebb heti 1 draban torténhet.

A kiemelked6 képességii tanulok tanulmanyi- és sportversenyeken vehetnek részt.

Iskolankban nagy hagyomanya van az erdei iskoldnak. E programot részben a Seregélyesi

Altalanos Iskola Alapitvanya éltal izemeltetett Pelikan-haz Erdei Iskoldban, részben maés

szolgaltatonal szervezzik.
A nyolcadik évfolyamon a sikeres kozépiskolai felvételi elésegitése érdekében felvételi
eldkészitét szerveziink magyar és matematika tantargybol. E foglalkozds nem kételezd, a

didkok onkeéntes jelentkezésén alapul.

Az iskolai konyvtdr mitkodési rendje: Az iskoldban a nevel-oktatd munka és a tanulok dnallé

ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mitkddik. Az iskolai konyvtar
feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltaréasa,
nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositdsa,
kdlcsonzése, tanorai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsontéz. Az iskolai kényvtar
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vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel: Kozségi Konyvtar és a
Kdnyvtérellato.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felelOs.

Az iskolai konyvtargytjteményének gyarapitasa az SZMSZ 2. szamu mellékletében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és

azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
- atanorai és a tandran kivuli foglalkozasok tartasa,
- a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,
- tajékoztatds nyudjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint mas kényvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyeénileg torténik, és egy
tanévre szAl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg. A
neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremilkodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté iddpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetlikben, munkatervilkben tervezniik, majd a
konyvtarossal egyeztetniik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikdlesondzni.

A kolcsonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk a tanulok részére:
- kézikdnyvek,
- kép- és hanghordozdk
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A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértéket a kdnyvtéros javaslata alapjan az iskola féigazgatdja hatarozza meg.

A tanuldk dnkéntesen vehetnek részt hit- és vallasoktatason. Az intézmény egyiittmiikodik a
teruletileg illetékes torténelmi egyhazakkal, melyek gondoskodnak a foglalkozashoz
szlikséges hitoktatdrol, segédanyagokrél. Az intézmény a foglalkozashoz tantermet biztosit,
az intézmény tanitési rendjéhez igazodva.

A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktat6 végzi.

A tanulményi kirdnduldsok hazank tajainak, kulturalis orokseégunk megismerésére, az
osztalykozosségek formalddasara szolgalnak.
A tanulmdanyi kiranduldsokat az éves munkatervben kell tervezni. A didkképviseldkkel, az
osztaly sziil61 kozosségével egyeztetni kell a szervezést és a pontos célkitiizéseket.
A kirdndulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan, vagy tanitas nélkdli
munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk. A kirandulds koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje.
A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilét sziiloi értekezlete kell informalni, aki irdsban
nyilatkozik a kirandulas koltségének vallalasarol.
A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
A tanulmanyi kirandulés helyét és idejét, s az utazok névsorat kiséré pedagogussal egyiitt

irasban kell leadni a féigazgatonak.

Az iskola tanuléi, k6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) eqyéb rendezvényeket is

tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvenyeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi

részvételt.

X. Az intézmény kozdsségei és kapcsolatrendszere
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Az intézmeny kdzosség az intézmény alkalmazottai, a sziilok és a tanulok alkotjak.
1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak a kozossége, a Koznevelési Torvény 70.§- a
alapjan ,, a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve”.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli
dolgozdja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.” A Koznevelési Torvény 70.§- a részletesen ismerteti a

nevelOtestiilet dontési és egyéb jogkdreit.

1.1 A nevel6testiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd
- félévi osztalyozo,
- félévzaro tantestileti,
- év vegi osztalyozo,
- év Vvégi tanévzarg,
- 0Oszi/ tavaszi nevelési értekezlet,
- tervezett és rendkivili munkaértekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény féigazgatoja, vagy

vezetdsége sziikségesnek latja, illetve ha a Sziil6i Munkakdzdsség kéri az ok megjeltlésével.

A neveldtestiilet iilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd/jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.
Az nevelOtestiilet tagjainak személyi ligyeire vonatkoz6, a pedagogusok ¢€s a tanulok

magatartasat, munkajat értékeld megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak, illetve a

vitaanyag is szolgalati titoknak mindsiil, azt a neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.
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Aki a szolgalati titokkorbe tartozé kérdést, adatot, tényt vagy informdcidt kiszolgaltat, mas
jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged vagy hozzaférhetové tesz, az

szolgélati titkot sért, mely fegyelmi feleléséggel jar.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1.2 A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadéasa,

- a szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, a hazirend elfogadasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos kérdésekben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint a féigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete dont:

A foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
Jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benytjtasarol.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek eldkészitésére vagy dontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy sziil6i munkakozosségre.

24



Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és moédon — azokrol az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a hazirend, a pedagogiai program, tovabba a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat elfogadasanal. Azokban az tigyekben, amelyek nem érintenek minden
szervezeti egységet, csak az érintett szervezeti egység nevelGtestiiletei, illetve szavazati joggal
rendelkez0 tagjai jarnak el.

Az o6raadd tanar a nevelOtestiilet dontési jogkdrébe tartozd ligyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba lépésének osztalyozdvizsgara bocsatasanak és fegyelmi Ugyeinek
eldontésében vesz részt szavazati joggal.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény jegyzOkonyvében keriilnek rogzitésre.

1.3 A nevel6testilet altal atruhdzott hataskorok és az intézmeny allando bizottsagai

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy sziildi munkakozosség vezetdire.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal

meghatarozott id6kozonként €s modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljar.

Atruhazott hataskorok:

megnevezés megbizott szervezet/személy
fegyelmi eljaras meginditasa féigazgatd
fegyelmi bizottsag tagjainak kijelolése féigazgatd
fegyelmi biintetésrol vald dontés fegyelmi bizottsag
az évfolyam ismétlé tanulok csoportba sorolasa féigazgatd
az 1. osztalyba sorolas; az érkezd tanulok féigazgatd
elhelyezése

2. A szakmai munkakozosségek
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A Kodznevelési Torvény 71.8-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakdzosséget hozhatnak létre. Intézményiinkben legaldbb 5 pedagdgussal hozhatd létre egy
munkakdzosség, de maximum 10 munkak6zdsség hozhato létre.

A munkakozosseg szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben folyo neveld- €s oktatdbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézmeény szakmai munkakdzdsségei az aldbbiak:
- also tagozatos munkakozosseg,

- természettudomanyi munkak6z6sség,

- human munkakdz0sség,

A szakmai munkakdzdsségben részt vevo pedagdégusok maguk koziil vezetét javasolnak, akit
a tagok véleményét figyelembe véve a féigazgatd bizza meg 5 évre.
A szakmai munkakdzosségek feladatait a kdznevelési intézmeny pedagdgiai programja és éves

munkaterve irdnyozza eld.

2.1 A szakmai munkakdzosségek feladatai:

A neveldtestiilet feladat atruhazasanak alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
- javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, taneszk6zdkre, modszerekre,
- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
- megbeszélik a tanmenetek elkészitésének madjat,
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,
- elokészitik az esetleges év eleji és az €v végi felméréseket, szervezik a tanulmanyi €s
hazi versenyeket,
- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
Kiirasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznéalasara,
- részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben,
- tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok/gyakornokok munkajat.

2.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai
- Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

programjat.
- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara — igény
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szerint az intézményvezetd részére — a munkakdzosség tevékenységérodl félévkor és az év
Végén.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdz0sség tagjainak tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat (tanorakat)
szervez.

Iranyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmenyen beldl és kiviil.

Ellendrzi a munkak6z0sségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmet.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést.

Orékat latogat az iranyitasa ala tartoz6 szaktanaroknal.

Részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben.

Koordinalja a tanul6k tanulmanyi versenyeken val6 részveételét.

A munkakdzisség-vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az egyiittmiikodés célja:
- az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka hatékonysaganak fokozésa
- atanulmanyi eredmények javitasa
- az igazolatlan hianyzasok, lemorzsolddas csokkentése
- 0sszehangolt kompetenciafejlesztés
- aneveldk pedagogiai és modszertani tapasztalatainak bovitése
- amunkakdzosségi munkatervek dsszehangolasa

Az iskoldban tevékenyked6 szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozdsség kozos megbeszélésen egyeztetik
az adott tanévre tervezett feladataikat a tanévet el6készitG nevelGtestiileti értekezleten,
kulonds tekintettel a szakmai munka alabbi tertleteire:

e amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan belll szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kivuli tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi rendszeresen tajékoztatjadk egymast a
munkako6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakézosségeken beliili
ellenérzések, értékelések eredményeir6l. Ennek érdekében a munkakdzisség-vezetok

félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak. Az emlitett megbeszéléseken tal a
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munkakdzdsségek egymassal napi kapcsolatban allnak.

w

. A pedagoqusok altalanos feladatai

- Feladata, hogy egyseges pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzdsség
munkajabdl, kézre miikkodjon a nevelé-oktatd munka fejlesztéseében, az alkotd, nyugodt
tantestuleti légkor kialakitdsaban, a kozos vallalasok megvalositidsaban, az innepélyek,
megemlékezések, vetélkeddk, egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban;

- Segitse a tanuldk felzarkoztatasat, a tehetségek gondozéasat, a pélyavalasztast, az iskola
gyermekvédelmi munkajat;

- Kotelessége a szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo6
alkalmazasa;

- Nevel6-oktaté munkéjanak hatékonysaga érdekében a munkd;jat tervszeriien, tudatosan kell
végeznie, ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell
dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendoket is el kell latnia /tanmenet,
szakkori munkaterv, éves program stb./;

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat két héten beliil ki kell
javitania;

- Az irésbeli dolgozatokat minden pedagdgusnak — szaktdl fiiggetlenul — helyesirasi
szempontbol is javitani kell. A kiilalak értékelésére félévenkent 1 jegyet kell adni.

- Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészseges életmddra nevelés, a higiénikus
kornyezet megkovetelése;

- Tanitasi ordk utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldsok ttjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetni kell a tanuldkat a helytelen magatartasukra, kell6 propagandat kell kifejteni
a tanuldifjusag korében elterjedd karos szokasok megelézése érdekében /dohanyzas,
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmad/;

- Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogadodrat kell tartania szaktantermében vagy osztalya termében;

- A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatnia kell az
osztalyfonokoket és a tanulok sziileit is;

- A pedagoégusi munkahoz kapcsolodo teenddket, valamint az onként vagy a foigazgatoval
valé megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia;

- Ha tandrét, foglalkozést az iskolan kivil tart meg, elézetesen be kell jelenteni az
féigazgatd-helyettesnek.

4. A napkozis nevelo feladatai

- Biztositja, hogy a tanuldk csaladias légkorben, az egészséges napirend betartasaval,
nyugodt korilmények kozott késziiljenek fel a tanitasi 6rakra;

- Alland6 informaciécserét folytat az osztalytanitoval a tanuldk fejlédésérdl, az osztaly
helyzetérol;

- Atanuldk szemeélyiségéenek gazdagitasara torekszik a napkozi sajatos koriilményei kdzott;

- Megismerteti a tanuloit az életkoruknak megfelelé 6nalld tanulasi technikakkal;
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A napkoézi-otthoni hidnyzasokrol, esetleges igazolatlan mulasztasrél tajékoztatja az

osztélytanitot;

- Haa napkozis csoporttal elhagyja az iskolat, be kell jelentenie az ligyeletes féigazgato-
helyettesnek;

- Reszt vesz a csoportja tanuldinak sziil6értekezletén

5. Sziiléi Munkak0z6sséq

A Koznevelési Torvény 73.8- a rendelkezik a sziil6i munkak6zdsségrol.

Ennek alapjan:

,»Az Ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében, a nevelési-oktatasi intézmény egészét érinté tigyek intézésére
sziil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre.” A sziil6i munkakdzdsség dont sajat miikodésérdl.
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. A sziilok
1-2 {6t valasztanak, aki jogosult eljarni az osztalykozosség valamennyi sziilje képviseletében.
Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyban miikodo sziiléi kozosség
tagjaival. A tajékoztatofiizet utjan értesiti a sziil6t minden a tanuloval kapcsolatos kérdésrol
Az iskolai Sziil6i Munkak6z0sség munkéjaban az egyes osztalyok altal delegalt sziilok
vesznek részt. Az iskolai Sziil6i Munkak6zosseg valasztmanya elnokot valaszt, aki kdzvetlen(l
az iskola foigazgatdjaval tart kapcsolatot. A VValasztmany sziikseg szerint, de legalabb féelévente
ul 6ssze, ahol a féigazgatd tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Vialasztott képviseldik a tanévzard és a tanévnyitd értekezletre meghivast kapnak.

Véleményezesi jogkort gyakorol:

- az iskolai munkaterv tanév rendjének meghatarozasaban,

- a hazirend kialakitasaban,

- az intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérol szol6 dontések esetében,

- az intézmény feladatainak megvaltoztatasa, nevének megallapitasa esetében,
- a sziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

- a sziiloket is érintd anyagi ligyekben,

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Dont:

- a Sziil6i Munkak6z6sség sajat miikodési rendjérol,

- a Sziil6i Munkakozosség munkaprogramjarol,

- a Sziléi Munkakozosség képviseletében eljaro  személy (ek), tisztségvisel6k
megvalasztasarol,
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- a Sziil6i Munkako6zosség rendelkezésére all6 pénzek felhasznalasardl

5. 1 A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziilok jogos igénye, hogy tankoételes gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérol rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran — el6re meghatarozott, az altalanos munkaiddn tali idépontban — sziil6i értekezleteket és
fogadoorakat tart. Az intézményvezetd engedélyével nyilt tanitasi napok szervezése.
Ezeknek lehetdségére és idOpontjara az osztalyfonok koteles felhivni a figyelmet - - az
értekezletet megel6zGen 1 héttel - elektronikus napléban, a nevelGiben 1évé tablan.

Ezen tulmenden, valamennyi pedagdgus koteles a tanulé minden érdemjegyét, ra vonatkozo
irasos bejegyzést az osztalynaploban/elektronikus napléban feltiintetni.

A pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél valamint a hazirendrdél a sziilé tajékoztatast
kérhet a tanévnyiton és zaron, a sziiléértekezleteken, személyesen, képviselon keresztiil pedig
az SZM ulésen.

Az osztalyfénokok 1. és 5. évfolyamon csaladlatogatasok alkalmaval is tajékoztatjak a sziiloket

az iskola rendjérdl és elvarasairol.
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6. A tanulok kdzosségei

A Koznevelési Torvény 48.8- a rendelkezik a tanulokozosségeket érinté kérdésekben.
6.1 A Diakdnkormanyzat

»Az iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozds tevékenységiik
megszervezésére, a demokracia, a kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a Hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelbtestiilet segiti. A tanulok, a didkkérok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.”
A tanuldi kozosség szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
és a nevelGtestlilet hagyja jova. Ez a felépitési és miikddési rend hatdrozza meg a
tanulokozosség dontési, egyetértési, javaslattevé és véleményezési jogkorét. Eves
tevekenységlket a munkaterv mellékleteként rogzitik. A tanuldi kdzosségek élén megbizott
felnott vezetdk, esetenként valasztott gyermekképviselok allnak. A tanulokozosség pedagdgus
vezet6jével az foigazgatd tartja a kapcsolatot. A tanulok meghivéasara részt vesz vagy
képviselteti magat a rendezvényeiken. lgény szerint valaszol a tanuldk altal felvetett
kérdésekre. Az osztalyok bizalmija kozvetlenil a féigazgatéhoz is fordulhatnak az osztalyt
illetve az iskolai életet érint6 barmely kérdésben. A tanulokozosség az altaluk szervezett
(pélyéazat, tamogatés, rendezvények bevétele, hasznos munka) anyagi javakkal 6nalléan
gazdalkodik. Az intézmény téritésmentesen biztositja az adminisztracios feladatokhoz a
szlikséges technikai eszk6zoket.
A mukodéséhez sziikséges helyiségekrol a féigazgatohelyettes gondoskodik. Rendezvényeiket
az iskola féigazgatoja engedélyezi.
A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:
- az intézményi SZMSZ megalkotasakor, atalakitasakor,
- a hazirend elfogadasa el6tt,
- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval valé dontéssel kapcsolatban,
- egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetekben.
A didkdnkorményzat — a nevel6testiilet véleményének kikéresével — dont:

- asajat mikodésérol

- amikoddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol
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- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, mikodtetésérol

A DOK jogositvanyait az iskolai didkonkorméanyzat vezetSsége, illetve a valasztott
tisztségviselok érvényesitik, akik havonta egyszer, illetve sziikség szerint Osszeiilnek az
aktualis feladatok megbeszélésére. Az iskoldban évente egyszer didkkozgytilést kell
szervezni. Itt az iskola igazgatojanak tajékoztatni kell a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, a
munkatervrél. A didkkozgyiilés Osszehivasat az DOK vezetdje kezdeményezi,
Osszehivasaért a foigazgato felelés. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolagyililésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire a féigazgatonak 30 napon belll valaszt kell
adnia.

A kozgyiilés a tanulok legmagasabb tajékozodasi/tajékozatd foruma.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlenll is felkereshetik az
intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd fogaddorajanak idépontja tanévenként valtozik.

Az adott tanév intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza

6.2 Az osztalykdzosseg

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zdsségek diakjai a tanorakat (foglalkozasok) az érarend szerint kozdsen
latogatjak.

Az osztalykdzosség — mint az intézmény tanuldékozosségének legkisebb egysége — kildottet
valaszt, valamint delegal az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetOségébe. Az
osztalykozosség ily modon 6nmaga képviseletérdl dont.

A tanuldk jogait a Koznevelési torvény, illetve a Hazirend szabalyozza.

6.3. Az osztalykozosség vezetdje, az osztalyfonok

Az osztalykdzosseg élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot a
foigazgatd-helyettesek ésa munkakdzosseg-vezetok javaslatat figyelembe véve az féigazgatd

bizza meg.

Az intézmény kozisségeinek kapcsolattartasi formai: a kiilonbozé értekezletek, forumok,

szakmai tanacskozasok, nyilt napok.
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Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott diakképvisel6k segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze.

A tanuldkkal vald kapcsolattartas rendje: Oralatogatdsok és rendezvények alkalmaval

személyes. Kozvetve az osztalyfonokok illetve a szaktanarokon keresztiil torténik. Az egész
tanuloi kdzosség informélasa a sorakozok alkalmaval hirdetéssel, illetve sziikség szerinti
idében és moddon torténik. A versenyeredményeket valamint a rendezvények idOpontjat a
faligjsagon irasban kell kifliggeszteni.

Didkkozgytilés.

6.4 Az iskolai sportkdr, valamint a kapcsolattartas rendje és formai

A koznevelési torveny alapjan valamennyi iskola kételes gondoskodni az ISK miikodésérél, a
feltételek biztositasarol.

Az ISK célja:

Az iskola pedagbdgiai programjaval Osszhangban elésegiteni a mindennapos testedzés
megvaldsulasat, és a sportban tehetséges fiatalok foglalkoztatasat.

Az ISK munkajat az iskola féigazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az ISK munkajat képviseld testneveld tanar képviseli az iskolai sportkort az iskola
féigazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az ISK munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa el6tt.

Az ISK munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév majusiban felméri, hogy a tanuld a kdvetkezd tanévben milyen
iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan javaslatot tesz az iskola
foigazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vald javaslatat az annak megvalositasahoz felhasznalhaté iddkeret, valamint a
személyi és targyi feltételek figyelembe vételével késziti el.

Az ISK szakmai programjat az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

A az iskolai sportkor foglalkozasait /sportagak, csoportok, tevékenység) a szakmai programban
kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja sportlétesitményeinek, valamint

sporteszkdzeinek hasznalatat.
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XI. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

A koznevelési intezmény rendszeres munkakapcsolatot tart:
Fenntartdjaval (Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy)
Kapcsolattarto: foigazgato
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenysegére

- az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specialis informacié szolgéltatas az intézmény miikodéséhez kapcsoloddan
- statisztikai adatszolgaltatas
Gyakorisag: sziikség szerint

Seregélyes Nagykozség Onkormanyzataval, az intézményi éplilet tulajdonosaval,
Kapcsolattarto: féigazgato
A kapcsolat folyamatos.
Formai:
- szbbeli tajékoztatas
- iré&sbeli tajékoztatas, beszamoldk atadasa
- kozos rendezvények

Szakértoi bizottsaggal, Pedagogiai szakszolgalattal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: féigazgato-helyettesek

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja els6sorban eseti, mely kiterjed
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- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésere

- aziskolai alkalmassag, felkésziltség megéllapitasara

- sajatos nevelési igény megéllapitasa

- agyerekek pedagdgiai szakszolgalatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzben, illetve a pszichologus, logopédus és

a pedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
Kapcsolattartd: foigazgato-helyettesek, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosseg védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az iskola a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedesre van sziikség, az iskola megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedeést tegyen,

- esetmegbeszélés - az iskola részveételével a szolgalat felkérésére,
- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakoriség: nevelési évenként, tanévenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség
szerint.

Az iskolai egészséguigyi ellatast biztosito egeszségugyi szolgaltatoval
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézmenyekkel, szervezetekkel.
Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve az adott tanévben ezzel megbizott személy

A feladatellatasra szo6l6 megallapodast az intézményvezetd jogosult megkotni.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészséglgyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az
intézmény pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérheto,
értékelhetd modon kell megtervezni a helylr pedagogiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzes.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Tartdés gybdgykezelés alatt allé tanuld egészséglgyi ellatast biztositd egészséglgyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A tartds gyogykezelés alatt allo tanuld egészségugyi ellatasat biztositd egészseglgyi

szolgéltatdval val6 kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal altal kiadott irdnyelvek alapjan tortenik.

Ovodaval
Kapcsolattartd: also tagozatos féigazgato-helyettes

Tartalma: az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése
Formai: foglalkozas, illetve dralatogatasok, nyilt napokon valo részvétel, kozds programok —
iskolanyitogat6 foglalkozasok, tajékoztatas tartasa az iskolaérettségrél, a beiskolazasrol

Gyakorisag: évente 5-6 alkalommal

Sziil6i munkakozosséggel
Kapcsolattarto: féigazgato, foigazgato-helyettesek
Tartalma:
- Tajékoztatas az iskola gyerekeket sziiloket érint6 eseményeirdl torténéseirdl.
- Tajékozodas a sziilok felvetéseivel, javaslataival, esetleges problémaival kapcsolatban.
- Alapdokumentumokkal kapcsolatos jogszabalyba foglalt jogukkal kapcsolatban.
Kapcsolattartas formai: szobeli, irasbeli, SzM ertekezleten valo részvétel,
Gyakorisaga: havi rendszerességgel.

Altalanos iskolakkal, kdzépiskolakkal
Kapcsolattarto: felsds igazgatohelyettes, miivészeti tagozat vezetdje, munkakozosség-vezetok
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Tartalma: Beiskolazas, palyaorientacidé segitése, szakmai tapasztalatcsere, versenyek
szervezése, azokon vald részvétel
Formai: dralatogatasok, bemutatoorak, versenyek, rendezvények

Gyakorisag: alkalmanként, az adott év programjainak fliggvényében

Miivel6dési Haz vezetgjével
Kapcsolattartd: miivészeti tagozat vezetdje, human munkak6zdsség-vezetdje

Formai: kiallitasok, bemutatok, szinhazi eléadasok, rendezvények
Gyakorisag: az adott évben programjainak figgvényében, kb. havonta egyszer

Seregélyesi Altalanos Iskola Alapitvanyaval

Egyhazi intézményekkel, vezetdikkel
Kapcsolattarto: az intézményvezet6

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt.-ban foglaltak megtartasaval és a fenntart6 iranymutatasaval torténik.
A gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény Sszerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az iskola biztositja
a vallasi neveléshez szilkséges helyet és az eszkdzoket.

Formai: évente legalabb két alkalommal szébeli egyeztetés

Rendorséggel

Kapcsolattartd: féigazgato, gyermekvédelmi felelds

Formai: prevencidhoz kapcsolodo eléadasok, bemutatok, tajékoztatok
Gyakorisag: évente 2-3 alkalommal

Sportegyesiletekkel

Kapcsolattarto: féigazgato, DSE elndke

Formaéi: szakember biztositasa, bemutatdk tartasa

Gyakorisag: évente 5-6 alkalom

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a

tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl
- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Telephellyel:
Kapcsolattartd: miivészeti vezetd. Rendezvények, vizsgak, aktualitisok, adminisztracios
feladatok kapcsan, személyesen.
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XIl. A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése: a tanuldk jogai és kotelességei

1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A kdznevelési intézmeny tanuloi kdzé felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezes Gtjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola féigazgatoja dont.

A Koznevelési Torvény 50-518-a részletesen szabalyozza az tanuloi jogviszony létrejottét.

A felvett tanuldk osztalyba, illetve csoportokba soroldséarél — az iskola személyi és anyagi
lehetéségeinek, valamint az egyenld elosztas elvének figyelembe vételével — az féigazgato-
helyettesek €s az érintett osztalyfonokok véleményének kikérését kovetden az intézmény
féigazgatdja dont.

Az 1. évfolyamon kialakitott osztalyok lehetdség szerint valtozatlanul maradnak 8. osztalyig.
Osztalyvaltasra lehetéség van indokolt esetben irdsbeli sziildi kérésre, illetve magatartasi
problémak esetén, fegyelmi eljaras fokozataként. Csoportbontasoknal atjarhatosagot
biztositunk az egyes csoportok kozott, ez azonban csak a kdvetkezd tanév kezdetén illetve

félévekor Iép életbe.

A tanulméanyok soran a sziil¢ irdsbeli, nyomos okokkal alatdmasztott kérelmére indokolt
esetben intézményvezetéi dontés alapjan, lehetdség van '"parhuzamos" osztalyvaltasra,
amennyiben a tanulo6 az ott eldirt tantervi kdvetelményeknek megfelel, illetve ha a valasztott j

osztaly létszama lehetdvé teszi a valtast.

Sziiléi kérésre a kotelezO tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl, ha a tanuld egyéni
adottsagai, sajatos nevelési igenye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi, a féigazgato a
tanulot felmentheti. Az, akit felmentettek a kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel
aldl, a f6igazgato altal meghatarozott idében és a nevelGtestiilet altal meghatarozott médon ad
szamot tudasardl (Nktv. 558(1) Ha a kérelem az 0sszes tanorai foglalkozas aloli felmentésre

iranyul, akkor az Nktv. 45.8 (6) bekezdése szerinti eljarast kell lefolytatni.

Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatdsa €és befejezése szempontjabol elényds, a tankotelezettség teljesitése
céljabol hatdrozott idére az egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni munkarendet az
Oktatasi Hivatal engedélyezi. Az egyéni munkarenddel rendelkez6t az iskola valamennyi
kotelezd tanorai foglalkozasa aldl fel kell menteni, azonban valamennyi tantargybol —

amennyiben egyeb mentességgel nem rendelkezik — osztalyozé vizsgat koteles tenni.
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Szintén az Nktv. 558(1) jogszabaly bekezdése alapjan a féigazgato a tanuldt (kiskord tanulo
esetében sziiloi kérésre) mentesitheti a készségtargyak tanuldsa alol, ha azt egyéni adottsaga
vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

Az Nktv. 56§(1) alapjan a sajatos nevelési igényl tanulOt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége
sziikségessé teszi, a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a foéigazgatdé mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges
értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld, illetve mentesiti egyes tantargyakbol
tantargyrészekbol az értékelés és mindsités alol.

A mas iskolabol, telepiilésrdl érkezd tanuldk elhelyezésérol, az osztaly 1étszama és a sziild

kérése alapjan torténik dontés.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra vald felvétel elbiralasanak elvei:

- Afelvételi a jelentkezés alapjan egyéni elbiralas szerint torténik, Ha taljelentkezés van, 3
6 allo kiilon bizottsagot kell 1étrehozni / féigazgato-helyettes, gyermekvédelmi felelds,
als6s munkakozbsseg-vezetd/ .

- a felvételnél a csaladi és szocialis koriilményeket, a tanuld elomenetelének segitését kell
féleg figyelembe venni.

- afelvétel torténhet a sziild kérésére, az osztalyfondk javaslatara, de sziiléi beleegyezéssel.

2. A tanuldi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményhez gyermekeket, tanuldt fliz6 jogviszony megszinésérél a
Kdznevelési Torvény 53.8- a rendelkezik.

3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben folyo6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozd, javitd, kilonbozeti, p6tld, tantargyi szintfelmérd
vizsgak.

A helyi vizsgék idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Abizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok,
illetve osztalyvezet6 irja be az torzslapra és a bizonyitvanyba.

A zaradékot a féigazgato is alairja.

XIII. Az elektronikus uton eléallitott és papiralapu dokumentumok hitelesitésének és
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tarolasanak rendje

Az intézmény miikddése korében elektronikusan és papiralapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek tarolaséra papir alapon és elektronikusan kertil sor. Az elektronikus rendszer (izembiztos
miikddésének a biztositasa minden felhasznalonak érdeke, ezert minden felhasznalonak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii hasznalata, allagdnak megdvasa, tovabba a

rendelkezésére bocsatott felhasznalonév és jelszo6 titkossaganak a megorzése.

A papiralapu dokumentumok kezelésére vonatkozo elirasokat az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. Ebben a szabalyzatban van meghatarozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi
rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjeldlésével kinyomtatasra
keriilnek. Ezt kdvet6en a kiadmanyozésra jogosult altal aléirva, lebélyegezve az elektronikus
iktatérendszerbdl szarmazo6 iktatdszammal ellatva a hatalyos irattarolasi eldirdsoknak
megfelelden irattarazni kell.

Az irattarazassal egyidejlileg a dokumentum digitalizalt valtozatat az iktatorendszerben is
rogziteni kell.

A papiralapl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kdvetelmények megtartasaért és megtartatasaért a foigazgatod felel.

Az elektronikus napl6

Az iskolaban a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat az alkalmazottak, a tanuldk és szileik
adatairdl, tovabba az oktatassal kapcsolatos nyilvantartdsokat (tantargyfelosztas, oOrarend,
haladasi napl6, tanulmanyi eredmények, stb.) a KRETA Elektronikus napl6 tartalmazza.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az iskolatitkarnak, a szaktanaroknak, az
osztalyfdnokoknek, a rendszergazdinak, valamint az intézmény vezetésének, ezért eltérd

jogosultsagokkal ugyan, de minden érintett dolgozonak hozzaférési jogot kell biztositani.

Jogok és kotelességek az elektronikus napléban
a. Teljes korii jogosultsaggal /hozzaférés az elektronikus naplo teljes adatbazisahoz/
bir:
- az intézmény vezetdje
- intézményvezetd helyettesei
- iskolatitkar
- rendszergazda, az adatbazis karbantartasa, allandé (izembiztonsaga érdekében.
b. Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus napléban:
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- osztalyfonokok, szaktanarok
- sziilok, tanulok

c. Kotelezettségek az elektronikus naploban
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
- ellenorzési feladatok
- statisztikai, adatgytjtési, rendszerezési feladatok,
- személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
Iskolatitkér
- tanulok adatainak rogzitése, aktualizalasa
- sziilok adatainak rogzitése, aktualizalasa
Gazdasagi vezetd
- Alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizalasa
Osztalyfénokok, szaktanarok
- az osztalyba jaro tanuldk adatainak ellendrzése
- az adatokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése és atvezetése
- a sziil6k adatainak nyomon kovetése €s atvezetése
- az adott osztaly elektronikus naplojanak az ellenérzése
- tanorai adatok rogzitése
- napl6 haladasi, hianyzasi, ertékelési részének a vezetése
- tanulok dicséretének, elmarasztalasanak a régzitése
Sziilok
- kiskoru tanul6ink szilei a tanév elején felhasznaldi nevet és jelsz6t kapnak,
mellyel kizarolag sajat gyermekiik naplébejegyzéseit tekinthetik meg
Tanuldk
- a tanév elején felhasznal6i nevet és jelszot kapnak, mellyel kizérdlag
dnmagukra vonatkoz6 napldbejegyzéseket tekinthetik meg
Rendszergazda
- az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete
- a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése
- tantargyfelosztas, drarend bevitele
- az Uj pedagdgusokkal a program kezelésének megismertetése
- kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel, illetve megbizottaikkal
- biztonséagi mentések készitése, a problémak kezelése
- valtozasok kovetése, atvezetése
- adminisztracids mulasztasok kisziirése, az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol
- az elektronikus napl6 iskolai halézaton valé zavarmentes mitkodtetésének
biztositasa, a felmeriilé problémak megoldasa
- halozat karbantartasa

Az elektronikus napléo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok és hataridék
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Feladat Hatarido Felelos
Ev eleji feladatok
Uj tanulok adatainak rogzitése a augusztus 31. iskolatitkar,
rendszerben rendszergazda
Javitovizsgak eredményeinek a augusztus 31. osztalyfonokok,
rogzitése féigazgato-
helyettesek
Osztalyok, csoportok névsordnak a augusztus 31. féigazgato-
rogzitése helyettesek,
rendszergazda
Tantargyfelosztas rogzitése augusztus 31. foigazgato-
helyettesek,
rendszergazda
El6z6 tanév végleges archivalasa, szeptember 10. féigazgato,
szlikséges allomanyok kinyomtatasa rendszergazda
Orarend rogzitése szeptember 10. féigazgato,
rendszergazda
Tanulo6i adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok,
aktualizalasa rendszergazda
Osztalyok, csoportok véglegesitése szeptember 15. rendszergazda
Torzslapok nyomtatasa szeptember 30. iskolatitkér
Evkozi feladatok
Adatvaltozasok rogzitése Folyamatos, osztalyfénokok,
bejelentést féigazgato-
kovetd 5 helyettesek,
munkanap rendszergazda
Haladasi naplé vezetése folyamatos szaktanarok
Ertékelési napl6 vezetése folyamatos szaktanarok
Hianyzasi napl6 vezetése folyamatos osztalyfonokok
Haladasi, értékelési naplo ellenérzése folyamatos osztalyfénokok
Helyettesitések szervezése, vezetése folyamatos féigazgato-
helyettesek
Heti biztonsagi méasolat hetente rendszergazda
Havi mentés ho végén rendszergazda
Naplok ellendrzése Folyamatos, havi féigazgato,
rendszerességgel féigazgato-
helyettesek
A félév eés az évzaras feladatai
Magatartasi és szorgalmi értékelés 0sztalyozo osztalyfonokok
rogzitése értekezlet napja
Javasolt érdemjegyek rogzitése 0sztalyozo osztalyfonokok
értekezlet napja
Naplok zaradekolasa utolso tanitasi osztalyfénokok
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napot kdvetd hét

Szorgalmi id6szak mentése utolso tanitasi rendszergazda
napot koveto hét
Biztonsagi mentés készitése utolso tanitasi rendszergazda

napot koveto hét

XIV. A fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras

Vétkes és sulyos kotelességszegés

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
- az Nkt. 46.8 (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi
- durva verbélis agresszio,
- a masik tanul6 bantalmazésa,
- megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségét,
- az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit
- megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
- a munkaltato jelzése alapjan a tanuléi munkaszerz6désben vallalt kotelezettségeit neki
felréhatd
ok miatt nem teljesiti,
- az iskola altal szervezett belso és kiilsO rendezvényeken a tanuld magatartasa sérti az
intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltakat,
- barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kozéssegi médiakban kdzzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
- a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
- fegyver vagy olyan harci eszk9z6k, szerszamok behozatala, amelyek méasoknak sériilést
okozhatnak vagy a tébbi tanuldban félelmet kelthetnek,
- az iskola tanarai/nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése, - ezen tul
minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintet6jog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet,
- iskola hirnevét sért6 cselekedetet visz véghez.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras is indithatd. A fegyelmi eljaréas
meginditasarol atruhazott jogkorben az iskola féigazgatdja dont.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta 3 honap mar eltelt. Ha a
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kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljarés indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgal¢6 inditvany elutasitasaval vagy felmentésével végz6dott, a

hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarés alapjan az alabbi blintetések szabhatok Ki:
— megrovas;

— szigorl megrovas;

— kedvezmények megvonasa;

— &thelyezés masik osztalyba vagy ideiglenesen iskolaba;

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

— Kkizaréas az iskolabol.

A tanév folytatasatol vald eltiltas és az iskolabol val6é kizards csak rendkivili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 0 iskolat keresni a
tanulonak.

Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat

veglegessé valasatdl szamitott nyolc napon belll a tanulot fogadd iskolatdl nem kap
értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskolaban torténé elhelyezése a sziilé kezdeményezésere
megtortént, a fegyelmi bintetést hozd iskola harom napon belll kételes megkeresni a
kdznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon belll mésik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara. Hasonlo

jellegli kotelességszegés ismétlddése esetén a biintetés stlyosbodik.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras:

A fegyelmi targyalast megeloz6en meghallgatast kell tartani.

Az egyeztetd eljaras célja:

A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, ertékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett vagy kiskord
kotelességszegd esetén a sziilo egyetért.

Az eljards meginditdsarol szolo értesitésben a kotelességszegd kiskort sziildjének
figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztet6 eljarast.

A tanulo, kiskort tanulo esetén a sziil§ — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon belll — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba

ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
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eljards nem vezetett eredményre.

A fegyelmi jogkor gyakorldja felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, illetve javaslatot
tesz az egyezteto eljarast vezetd személyre.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd kiskort tanul sziildje elfogad. A mindkét fél altal elfogadott
személyt a foigazgatd kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon belul meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast levezetd személy irdsban nyilatkozik a feladat elfogadasarol.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa
Az eljarést lefolytatd személy megvizsgélja a rendelkezésre &ll6 iratokat, bizonyitékokat,

meghallgatja az érintett feleket, targyalast tarthat az érintett felek részveételével, szlikség
esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyezteto eljarast lefolytatd irdsban értesiti a feleket, ha meghallgatast vagy targyalast
kivan tartani. Az értesitést ugy kell megkildeni, hogy az érintettek a targyalast,
meghallgatés eldtt legalabb 8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetésre kijelolt személy kijeldlésétdl szamitott
15 nap all rendelkezeésre.

Ha a felek kilon-kilon a meghallgatasokon, illetve a targyalason megallapodnak a sérelem

orvoslasarol, a megallapodast jegyzdkonyvbe kell foglalni.

Fegyelmi eljaras felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megéallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiukre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozossegben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitét (R.62. §)
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XV. Az intézményi hagyoméanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polésaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyok apolasa kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola
tanuloinak kotelez6 tinnepi viselete: sotét szoknya, illetve nadrag, fehér bliz, illetve ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: melegitd, sportnadrag, fehér polo, fehér zokni és

tornacipO.

Nemzeti Unnepeink:
- oktober 23.
- marcius 15.
Iskolai Gnnepeink:
- tanévnyito
- oktober 6.
- reformacio napja, halaadas napja
- karacsony
- farsang
- anyak napja /osztalyok sajat dontése alapjan/
- Nemzeti Osszetartozas Napja
- ballagas
- tanévzaro
- nandorfehérvari diadal emléknapja /iskolai foglalkoztatas, rendezvény esetén/

Az iskolaszintii versenyek és kozosségi rendezvények az alabbiak:

- amunkatervben meghirdetett tanulmanyi versenyek

- Mikulés-bal, farsang, iskolai hét, gyermeknap-sportnap
Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas
érzesét erdsiti.

XVI. A rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas rendje

1. Az iskolaban, sziikség szerint orvosi ellatdsban részesilhetnek a tanuldok, a kilén
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon Kivil.
Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds a foéigazgatohelyettes feladata. A

/////

csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni.
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Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. Az osztalyfénokok, illetve az osztalyban tanité pedagdgusok
felvallaljak az osztalyok fogaszati sziirGvizsgalatra torténé kiséretét.

2. Az iskolaorvos, vagy a védond, az osztalyfonok kérésére, a tanulok egészséges €letmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezO orvosi vizsgalatokat, a
védooltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, csak tanitas eldtt, illetve utan keriiljon
SOr ra.

Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot a foigazgatohelyettes tajékoztatja.
A sportorvosi vizsgalat elkészitésérdl a versenyek eldtt a felkészitd és a versenyvezetd
személy koteles gondoskodni.

3. Az orvosi igazolast papir alapon adjak at az osztalyfénoknek vagy a Kréta elektronikus
naploba kell feltolteni.

XVII. Teendok a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatosan illetve bekovetkezésiik
esetén. Intézményi véda, 6vo eléirasok.

A gyermekek, tanuldk testi, lelki egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend.

1. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
- Az intézmény vezetdje felel az intézményben a gyermek- és ifjusagvedelmi
feladatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagégusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s foglalkoztatasra kertiljon. A gyermek-
¢és ifjisagvédelmi felelés nevét, elérhetéséget kozzé kell tenni az intézmeny honlapjan.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld  egészseget  (szomatikus,  pszichés)  veszélyeztetd  helyzetét:
- alaposan feltételezi
- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,
- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,
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- a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel.
A veszélyeztetés tényallas tisztdzasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedesek

Ha a tanuldo védelmében indokolt a gyermekvédelmi felelds az intézményvezetd, vagy
helyettesei tudtaval felveszi a kapcsolatot a szlikséges szakemberrel, segit6 szervezettel.

Az osztalyfonokok, szaktanarok figyelemmel kisérik a tanulok egészségiigyi allapotat.
Amennyiben sziikséges, jelzést tesznek az érintett gyermek sziilei, torvényes képviseldje
irdnyaba az észlelt problémaval kapcsolatban.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kisérése
Az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan
figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-

és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagokkal.

2. Balesetvédelem

Kockazatfelmérés

Az intézményben minden tanév megkezdése el6étt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A tanév els6 napjan ismertetni kell a tanulokkal az intézmény teriiletén és kozelében talalhatod
veszélyforrasokat, az egészseguik és testi épségiik védelmére vonatkozo rendelkezéseket, a tilos
és elvarhat6 magatartasi formakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. A tudomasul vételt
a tanuldkkal ala kell iratni és azt at kell adni a féigazgato-helyettesnek. Baleset esetén az
tigyeletes nevel6hoz illetve az orat tartd nevel6hoz kell fordulni, akinek gondoskodnia kell
arrdl, hogy a tanulo sziikség esetén orvosi ellatasban részesiiljon. Mentd igénybe vétele esetén
a tanulot a pedagogiai asszisztens vagy az osztalyfonok kiséri. Az esetleges balesetekrdl az
intézmeény vezetdjét, tavolléte esetén a helyetteseket, valamint a sziil6t a lehetd leggyorsabban

tajékoztatni kell!

Az iskola diakjai vagyonvédelem valamint sajat testi épségiik védelme érdekében az alabbi
helyisegeket, terlleteket feltigyelet nélkil nem hasznalhatjak:

- kémia szaktanterem

- nyelvi labor
- informatika szaktanterem
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tancterem

rajz szaktanterem

konyvtar

technika tantermek

fejlesztd és mozgasfejlesztd termek
sportcsarnok egesz tertilete
sportudvar.

Az alabbi helységekben diak nem tartézkodhat:

elektromos kapcsol6terem
gazfogado terilete
kazanhaz

karbantartoi mihely
tisztitdszerek tarold hely.

A balesetek megeldzése érdekében

kotelezd az udvari jatékok karbantart6 altali napi szintli ellendrzése. A feltart
hidnyossagot a problématodl fliggden javitja vagy jelzi az intézmény vezetése felé, akik
kotelesek haladéktalanul szakember segitségét kérni. Az észlelt hidnyossagot napléban
rogziteni kell. Az udvari jatékok gyartoja, kivitelezdje évente két alkalommal ellendrzi
az iskola teruletén 1évé jatékokat. A sziikséges javitasokat elvégzi.
A szakmai felkésziiltséget és specialis ismereteket igényld baleset megel6zési
munkéikra megbizasi szerzddéssel szakembert foglalkoztatunk, aki a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen elvégzi a baleset-, tiiz-, villam- és érintésvédelmi
ellendrzéseket.
A beépitett tlizvédelmi berendezések és a tlizolto késziilékek szakszerll lizemeltetése
¢és karbantartasa érdekében megbizasi szerzddéssel szakembert foglalkoztatunk.
Baleset- és tiizvédelmi oktatason kell részt venni minden iskolai dolgozonak

¢ minden didknak a tanév els6 munkanapjan,

e minden intézményi dolgozdonak éves rendszeresseggel,

e minden 0j dolgozoénak az els6 munkanapjan.

A baleset és tlizvédelmi oktatason valo részvételt dokumentalni kell.

Baleset esetén sajat hataskdrben nem dontlink a sérdilt allapotarél. Mindenképpen orvost, vagy

ment6t hivunk, és a sziil6t tajékoztatjuk az esetrol.

A 8 napon tul gydgyulod sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyzokonyvet kell felvenni,

(elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd rendszer - vagy ha az nem lehetséges - papir

alapon), amelynek egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jelentést a foigazgato-helyettes

késziti el azzal a pedagogussal, akinek tevékenysége alatt a baleset bekovetkezett.

A 8 napon tul gyégyuld balesetet a KIR feluletén rogziteni kell, illetve gondoskodni kell a

baleset kivizsgalasarol.
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Minden esetben intézkedni kell a tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas, tajékoztatds minden lehetséges
vészhelyzet esetén kotelezd /munkavégzés, tanulményi kirandulas, lizemlatogatas, fizikai-

kémiai kisérletek, testnevelési és sportfoglalkozasok, technikadrak eldtt./

3. Tandran kivili, személyszallitassal egybekotott programok szabalyozasa

A tanoran Kkivili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégekt6l minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kér az utazasért felelds személy arrdl, hogy a szolgaltatas
szemelyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érinett gépjarmii
megfeleld miszaki allapotban van ¢és  rendelkezik  érvényes  okményokkal.
A szerz6dések megkdtésekor figyelni kell arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel térténd utazas
nem fejezédik be este 23 oOraig, azt a személyszallitast végz6 gépkocsivezetok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 o6ra és hajnali 4 o6ra kozti idésavban a
gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
idore.

Az utazas feleldse (éves munkatervben megnevezett pedagogus) az utazads megkezdése elott
atadja az iskola i intézményvezetonek a teljeskorti utaslistat, amelyen szerepel a torvényes
képviselok  elérhetdsége,  valamint = az  utazds  helyszinének = megnevezése.
Az utazas felelose elézetesen irdsban tijékoztatja a sziiloket és a tanulokat az utazés
részleteir6l (idépontok, utiterv), lebonyolitja az adminisztraciot: megrendeldk kitoltése,
elszamolas.

A tanuldkat kiséré pedagogus a tanulokat veszélyezteté helyzetben az egyéb vonatkozd
rendelkezések szerint jar el. Rendkivuli esemény bekovetkeztekor (baleset) tajékoztatja az

intézményvezetot.

XVIII. Mit kell tenni bombariado és tizriadd esetén?

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk az aldbbiak.

Rendkiviili eseménynek mindsiil
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat es egészséget, valamint az intézmény épuletét,
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felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilondsen:
- a termeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a tliz, a robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkivili esemény esetén intézkedesre jogosult felel6s vezetok:

- féigazgato,
- féigazgatd-helyettesek

Eszlelés utani teendok:
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmeny fenntart6jat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a tlizriadd rendszer miikodtetésével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kitiritéséhez. A vesz€lyeztetett épiiletet a benntartdozkodod tanuldcsoportoknak a tiizriado terv
mellékletében talalhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kkiliritése soran fokozottan {gyelni kell a kovetkezdkre:
Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kival (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
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segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
¢épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett
épllet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadéasaral.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a k6zmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az eplletben tartozkodd szemeélyek létszamardl, életkorarol,

- az ¢plilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi o6rak megtartasar6l az intézményvezeté dont.

Amennyiben adott napon kevesebb orat tartottak 3 tandréndl, a tanitsi napot pétolni kell.

Bombariado

A bomba jelzése:

- telefonon torténd bejelentés alapjan,

- az iskola dolgozoi illetve tanuloi jelzése alapjan,
- gyanus targy észlelése esetén.

A renddrkapitanysaggal k6zolni kell:

- A bejelentd nevét,

- cimét, telefonszamat,

52



- milyen intézkedést tett

Intézkedésre jogosult:

- afdigazgato,

- féigazgatd-helyettesek

- amunkavédelmi és tiizvédelmi felelGs,

- agazdasagi iroda vezetdje,

- az iskolatitkar.

A bombariadé elrendelése és jelzése:

- szaggatott csengdszoval, vagy

- iskolaradion keresztil, vagy

- kolompszéval torténik.

Az éplilet azonnali kiuritése az érat tartéd pedagdgusok feladata. A naplo segitségével ellenérizni

kell azt, hogy minden tanulé elhagyta-e az iskola épuletét.
A technikai személyzet és az iskolatitkar az iskola mellékhelyiségeket ellendrzik.

A tanuldknak a tornapalyan kell gyllekezniik. A féigazgat6 vagy helyettesei gondoskodnak

/////

Tiizriadd esetén
A tliz jelzése, a tlizoltok értesitése, az épiilet elhagyasa, gdz és az dramtalanitds modja

megegyezik a bombariaddéval. A kezdetleges tlizek oltasat a poroltd keszilékekkel meg kell
kezdeni.

Tlizjelzés:
- h&rom hosszu csengeteés, tlizjelz6 sziréna + harom hosszu csengetés
- aramszilnet esetén: szdbeli figyelmeztetés, kolompszéval

A KiUritési tervnek megfelelén az épulet elhagyasa.

XIX. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkézok

Az iskolaval hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban &ll6 pedagdgusok jogosultak
hasznélatra atvenni személyi szamitgépet, hogy valjon altalanossd az IKT alapszintl
hasznélata, tovabba kénnyebben tudja hasznalni az elektronikus naplot. Ennek érdekében a
pedagogus atvételi alairassal atveszi a szamitogépet, melyért anyagi feleldsséggel tartozik. Az
iskolabol torténd kivitelre a féigazgatd ad engedélyt.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositasra a tanodrai

munkahoz: interaktiv tabla, projektor.

XX. Reklamtevékenység az intézmeényben
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A nevel6-oktatd munkaval nem Osszefiiggd plakatok, hasznalati és élvezeti cikkek bemutatasa
és terjesztése iskoldnkban nem megengedett tevékenyseg.
Az intézményben a dolgozok részére torténd barmilyen arusitas csak igazgatoi engedéllyel

torténhet, a tanulok szdmara nem hozzaférhetd helyen és modon.

XXI. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazés szabalyai

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott €s a nevelési oktatasi intézmény
a tulajdonaba keriil6 dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert.

Termeld tevékenység iskoldnkban nem folyik, az elkészitett dolgok/targyak mindig az iskola
altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel torténnek, a tanulok ezért kulon juttatasban nem

részestlnek.

XXII. Zaro rendelkezések

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozossegek véleményének kikérésével és a fenntartd egyetértésével lehetséges.

2) Modositani kell az SZMSZ-t, ha a neveldtestiilet 50%+1f6 erre irasban alairasukkal ellatva
igényét fejezi ki, illetve a torvényi valtozas sziikségessé teszi.
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Nyilatkozat
A Seregélyesi Baptista Altalinos Iskola és AMI Diakdnkormanyzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasihoz el6irt véleményezési jogit gyakorolta.

Kelt: Seregélyes, 2026. augusztus 31. o
hcrach - ¥ ;‘?»2’4:{7” Ve
a didkdnkormanyzat elndke

Nyilatkozat
A Seregélyesi Baptista Altalinos Iskola és AMI Sziildi szervezetének képviseletében és
felhatalmazisa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Sziiléi szervezet a 2026. augusztus 28.
napjan megtartott Ulésén az Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Seregélyes, 2026. augusztus 31. ‘ \ ; \
@= s Bl Decda

a szul6i szervezet elnoke

Nyilatkozat
A Seregélyesi Baptista Altalanos Iskola és AMI NevelGtestiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elkészitéséhez
elfogadasahoz elGirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelGtestiilet a 2026. augusztus 28. napjan
megtartott értekezletén a Szervezeti és Mukodeési Szabdlyzatot megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kelt: Seregélyes, 2026. augusztus 31. X . ‘
&AQ&M*QC«M_«\ ig\Q e

a neveldStestllet nevében

Nyilatkozat
A fenntartd képviseletében a Seregélyesi Baptista Altalinos Iskola és AMI Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatihoz az Nkt. 83. § (2) bek. g) pont és a 35/2026. (07.29.) fenntartdi
hatarozat alapjan egyetértésemet adom. ,,;;;,'Lgié,-gi;t\:i\

Y
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1. szAmu melléklet — Munkakaori leirdsok

~ PEDAGOGUS
(Altalanos munkakori leiras)

A pedagdgus az intézményi oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg,
kozfeladatok ellato személy.

1. A pedagdgus feladatai altalaban

a)

b)

d)

e)
f)

9)

h)

A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési
Torvény es a pedagogiai szaktargyi Utmutatok, mddszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Féigazgato, illetéleg a felettes
szervek a Fbéigazgato6 atjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel-oktaté munkajat
egyseges elvek alapjan, mddszereinek szabad megvéalasztasaval végzi.
A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanodrai és tanoran kiviili teenddket fogalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel-oktatd munkabol az
egyes munkakoroknek (tanitd, tandr, napkozis neveld)
megfeleléen minden neveldre kotelez6en vonatkoznak.
Koézremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté madon részt vallal:

e anevelGtestiilet ujszerti torekvéseibol,
a kozos vallalasok teljesitésbol,
az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
az iskola hagyomanyainak &polasabdl,
tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatdsadnak tervezésébol, szervezésébol,
iranyitasabol,
a diakdnkormanyzat kialakitasabol
e aziskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezes,
ellendrzés, értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleten valo
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezeési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld - oktatd munkaja tesz sziikségesse, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok
eldirnak.

Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az Féigazgato altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd
veleményevel, az Féigazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenet — folyamatos kiegészitéssel
— tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie
kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon
beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hazi feladatokat
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ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az alsd
tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezo orara javitja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezben harulo feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el.

(Ezek pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

o vezetdk esetében a hataskorukbe rendelt teriilet kozvetlen pedagégiai,
szakmai iranyitdasa és ellenorzése,

o egyes, oraszammal is kifejezheto feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkdrok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret,
tanuldészoba, tabori lgyelet, stb.)

e osztalyvezetoi, osztalyfonéki munka,

o versenyekre valo felkészités,

o szertarakert a felelosség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

o konyvtari munka, munkavédelmi és tiizvédelmi munka)

2. A pedagdgus kotelességei
A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

A nevelést-oktatast a tirelmesség elve alapjan végezze

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6z0dése miatt hatrany ne érje

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket és tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
szll6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedeést tart sziikségesnek

A szil0 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktato tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaltan nyujtsa.

A gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

3. A pedagdgus jogai
A pedago6gust munkakorével dsszefiiggésben, az alébbi jogok illetik meg:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

A pedagdgia program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas médszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatasaval megvéalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindésitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogia programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, vegyen részt pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutato
munkéakban.

h) Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kdzneveléssel foglakozo testiiletek munkajaban.
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i) Személyét, mint a pedagoguskdzisség tagjat megbecsiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét elismerjék.

4. A pedagogus konkrét feladatai

4.1 A pedagogus feladatait a kotelezd ora keretében

e atanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra, ezen belil:

o kotelez6 tanorai foglalkozasra,

o nem kotelezd (valaszthato) tandrai foglalkozésra (a kéznevelésrol sz016
torvény 52. § -anak (7) bekezdésében meghatarozott idékeret terhére) ezen
belul:

= felzarkoztatasra,

= fejlesztésre,

= tehetséggondozésra,

= Kkonzultaciora,

= gpecidlis, illetve kiegészitd ismeretek atadasara,

= szakkorok megtartasara,

= ¢érdeklddési kor megtartasara,

= OnképzOkor megtartdsara,

= énekkar megtartasara,

= miivészeti csoport megtartasara,

= az iskolai sportkdr megtartasara,

= tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek megtartasara,
= hazi bajnoksagok megtartasara,

= iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok megtartasara,
= didknak megtartasara,

o egyéni (egy-harom tanulo részére szervezett) foglalkozasra, ezen belil:

= atehetség kibontakoztatasara,

= a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara,

= az els6-negyedik évfolyamra jar6 tanulék eredményes
felkészitéseére,

= sUlyos betegség vagy sajatos nevelési igény miatti magéantanulé
otthoni felkészitésére,

o az osztaly kbz6sségi programjainak megtartasara (hetenként és
osztalyonként egy Ora idétartamban),

napkdzis és tanuldszobai foglalkozasra,

gybgy-testnevelési orara,

konnyitett testnevelési 6rak megtartasara,

a mindennapos testedzes foglalkozasainak megtartasara (amennyiben ezeket a

kotelezd tanorai foglalkozasok keretében vagy a nem kotelezd tanorai

foglalkozasok keretében szervezi az iskola),

e sajatos nevelési igényli tanulok részére szerevezett habilitacios, rehabilitacios
tanorai foglalkozasok megtartasara

koteles forditani.

4.2. Kotelezd oraszamba beszamitando tanorai foglalkozdson tuli feladatok
A pedagdgusnak a tandrai foglalkozasokon tul elsésorban a kovetkez6 munkakori
feladatai vannak:
e (rakozi szunetben ellatja a tanuldk felugyeletét
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e Orakozi sziinetben elokésziti a kovetkezo tanodrat,

o felkésziil a foglakozasokra, tanitasi orakra, el0késziti azokat,

o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményet,

e elvégzi a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenyseget,

e részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban,

e részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitéseében,

e részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos elt6ltésének
megszervezésében,

e részt vesz az iskolai pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében
meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok (kuléndsen a tanulmanyi
kirandulas, a kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetéleg sportrendezvény)
megtartasaban,

e részt vesz a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

e részt vesz a didkmozgalom segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

e részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével dsszefliggd feladatok
végrehajtasaban,

e részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

e részt vesz az intézmenyi dokumentumok készitésében.

5. A pedagogus konkrét feladat ellatasanak, tevékenységének helye
A pedagogus kotelezéen ellatandé munkakori feladatait — jogszabalyi rendelkezés alapjan-
intézményen beliil és intézményen kiviil is ellathatja a kovetkezd felsorolas szerint:
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A pedagogus altal ellatott feladatok, tevékenységek

asi

lag a nevelési-oktat
intézményen belll lathaté el

aro

s

Kiz

A nevelési-oktatasi

Feladatlapok, dolgozatok javitdsa, értékelése

| intézményen kivul is ellathato
>

Felkészilés a tanitési 6rakra, iskolai foglalkozasokra igen
Tanmenetek készitése igen
Tanulok kisérete (versenyek, kiranduldsok, taborok, igen
szinhaz-, muzeumlatogatas stb.)

Tandran kivili foglalkozasok megtartasa igen
Részvétel 120 dras tovabbképzésen igen
Részvétel a munkltato altal elrendelt tovdbbképzésen igen
Részvetel az iskolarendszerii képzés foglalkozdsain igen
Onképzés igen
Részvétel a telepiilési rendezvényeken igen
Csaladlatogatas igen
Személyes talalkozds, megbeszélés a sziilokkel igen
Nyilt tanitasi nap igen

Fogado ora igen

Sziiloi értekezlet igen
Kapcsolattartas a  pedagogiai  munkat — segito igen
tarsintézményekkel, részvétel az altaluk szervezett

megbeszéléseken, rendezvényeken (fenntartd,

polgarmesteri  hivatal, ¢évodak, &ltalanos és

kozeépiskolak, helyi kézmiivelodési intézmények, helyi

egyesuletek, civil szervezetek, gyermekjoléti szolgélat,

nevelési tanacsadd, pedagogiai szolgaltato intézet stb.)

Az iskolai minoségfejlesztési feladatok ellatasahoz igen
sziikséges kérdoivek  szerkesztése, értekelese,

Osszegzése

A tanuldi képességek mérésére alkalmas feladatlapok igen
szerkesztése, értékelése, 0sszegzése

A tantargyi tudas mérésére alkalmas feladatlapok igen
szerkesztése, értékelése, 0sszegzése

Részvétel a nevelotestiilet szakmai dsszejovetelein, igen

értekezletein

Részvétel a szakmai munkakdzosség megbeszélésein, igen

szakmai 6sszejOvetelein

A tanuldk szdbeli értekelése igen

A tanulok szdveges értékelése igen

A tanuldi tdjékoztato fiizetek ellendrzése, hidnyzo igen
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érdemjegyek beirasa

A tanulok feliigyeletének ellatasa (tanitas elott, orakozi
szinetben, étkezés alatt)

igen

igen

Tanlgyi dokumentumok vezetése (foglakozasi naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok)

igen

Részvétel az osztalyok szabadidos foglalkozasain

igen

Részvétel a didkdnkormanyzat &ltal szervezett
rendezvényeken

igen

Részvétel az iskola szintii rendezvényeken

igen

Iskolai és tantermi dekorécié elkészitése

igen

Iskolai nyilvantartasok, statisztikak keszitése

igen

Iskolai  nyilvantartasok, statisztikak  adatainak
értékelése, sszegzese

igen

Az iskola lehetdségeit javito kiilsé palyazati lehetdségek
figyelemmel kisérése, palyazatok irasa

igen

Hospitalas, oralatogatas

igen

Iskolai taneszkozok, személteto eszkozok gondozasa,
rendben tartasa

igen

Szaktargyi szertdrak gondozésa, rendben tartasa

igen

Iskolai eszkdzok leltarozasa

igen

Iskolai taneszk0zOk, személtetd eszkozok kivdlasztasa,
vasarlasa, megrendelése,

igen

Tankodnyvek kivalasztadsa, megrendelése,

igen

Részvétel az elso osztalyos tanulok beiratasaban

igen

Nyolcadik osztalyos tanulok tovabbtanulasanak
segitése

igen

Részvétel az iskolai belsé szabalyzatok
Osszedllitasaban, szerkesztéseben, véleményezésében
(munkaterv, szervezeti és miitkédési szabdlyzat,
pedagogiai program, minoségiranyitasi program stb.)

igen

Tanuldk felkészitése iskolai és iskolan kivili
versenyekre, bajnoksagokra

igen

Iskolai szintii versenyek, bajnoksdgok szervezése,
lebonyolitasa

igen
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TANITO

A tanité a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A pedagogusokra vonatkozé munkakdri leirasokon tal az alabbi feladatokat latja el.

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos &ltalanos szakmai feladatok:
A tanito rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegen nyelv- tudassal,
tarsadalmi érzékenyseggel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Kdzosségi feladatokat vallal.

2.Egyiittmiikodés a sziillokkel:
Munk4éja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldi-oktatdi munkajat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3.Az egyes jogok biztositasa:
Gondoskodik a tanulok kdznevelési toérvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

4.Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:
Az alapfokl nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben Ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
Segit a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a gyermekjaték - és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
A tanulok kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartds képességét ¢és eloremozditja érzelemvilaganak
gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képessegek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel vald megkiizdés folyamataban.
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Tevékenysége soran ugyel arra, hogy:
— atanulok fejlesztése a test és Iélek szempontjabol harmonikusan torténjen,
— atanuldk szocializacids folyamatait eldsegitse,
— megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
— atanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon
megvalasztasra.

5. A gyermekneveléssel kapcsolatos feladatok:

A tanito alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti

c) oktato tevekenysége soran figyelembe veszi a tanulo

egyeni képességét,

tehetségét,

fejlodésének iitemét,

szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha atanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megszUintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) atanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

[) asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

n) atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

6.A pedagdgia programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagOgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segedleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevekenységét.

7.Munkéahoz szlikséges ismeret megszerzése:

A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkepzésen valo részvétel atjan gyarapitja.
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NAPKOZIS NEVELOTANAR

A pedagdgusra vonatkozé munkakori leirasban foglaltakon tilmenéen az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti
foglalkoztatési tervet készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi
felkészulést:

e megismerteti velik az 6nallé és mddszeres tanulast.

e sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez.

e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol.

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e aszobeli feladatokat a napkozis tanuldktdl kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

e agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagodgusokkal,

3. A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

6. A napkozis foglalkozéasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének
megfelelden- csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanulokat az intézmény
Kijaratanal.

7. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetdtdl beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszdmol. Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

8. Kezeli a napkdzis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott idében
elszamol.

9. Kaotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

10. Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleten — részt vesz.

11. A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd ellene.

12. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

13. A fentieken kivul elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

A napkozis nevelo feladatai:

Vezeti a napkdzis csoportnaplot

Jelzi a hianyz6 tanuldkat

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tdvolmarado 1étszamot
Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjenek elkésziteset
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A napkozis nevelo heti feladatai:

e Hetente 0sszesiti a hianyzo és jelenlévd tanuldkat a sziikséges tanuldi fejkvota
elszamoléasahoz

o A foglalkozasi tervben jel6li az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
akkor tovabbviszi a kovetkez6 hétre és a napld megjegyzeés rovataban ezt rogziti.

A napkozis nevelo havi feladatai:

o Tulodrai, helyettesitései jelentéseit (nyomtatvanyait) a kijelolt idopontban atadja
vezetdjének

o Az étkezeési nyilvantartd lapot pontosan Kitolti, az adatokat egyezteti, kiallitoként,
szamfejtoként a gazdasagi iroda részére a kijeldlt hataridore leadja

A napkozis nevelo felelos:

e A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracio pontos vezetéséert a naplok, ellendrzé konyvek félévi, év végi
statisztikai elkészitéseéért

A foglalkozasi terv elkészitéséért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért

A talora, helyettesitési adatszolgaltatas idébeni leadasaért

Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6o munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:
1. Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

w

A taneszkdzoket a munka-k6zosség vezetoktol beszerzi, egy tanérve atveszi, majd
tanév végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
irasbeli munkajara figyelmet fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

N o g &

A tanul6k flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden filizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).
8. A hazi feladatot k6zosen javitja ki a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10. Személyi adataiban toértént valtozast (nev, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az Féigazgatonak azonnal jelenti.

11. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az Féigazgatdt és gondoskodik arrol, hogy
a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
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13. A tanitasi idon kivill a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozéson,
értekezleten részt vesz.

14. A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

15. Oktato6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevekenységét.

16. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kortilményeit megteremti.

17. A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Féigazgato vagy
helyettese megbizza.

FOIGAZGATO-HELYETTES

Kozremiikodésével segiti az Féigazgatot a nevelé-oktatdi munka irnyitasaban.

A munkakari leirasaban foglaltakat a féigazgato6 utasitasa rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kdzvetlenil alarendelt — vezet6i
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara térténd utasitassal latja el.
A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranya végzettségének
megfeleld tantargyak tanitasat.

1. A Foigazgato-helyettes altalanos irdnyité munkéja

e Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz a féigazgatonal.

e Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

elkészitéseben.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyaira,

javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.

Kozremiikodik az intézményi értékelés elkészitésében, modositasaban.

o Részt vesz a koznevelési torveny 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartisaban, kezelésében.

o Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatalaban.

e Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitesi feladatokat lat el.

e A munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i
munkakz6sség vélemenyét.

e Segiti a neveldtestiilet vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
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Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat iranyito és ellen6rzo
tevékenységét.

Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmiikodik az:

0 munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

¢ didk-dnkormanyzattal,

0 sziil6i munkakozésseggel.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek-és ifjusagvédelmi munkat iranyito
tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremikodik a tanulod felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értékesitesi feladatok ellatasaban.

Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodésa soran abban,
hogy a miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Részt vesz a koltsegvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak 0sszeallitasaban.
Kozremikodik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti az iskolaigazgat6 az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatinak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal az iskolaigazgatotdl kért informéaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Kozremiikodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetéseben.

Segiti az iskolaigazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében, mitkddtetésében (FEUVE, Belso Ellendrzési Kézikonyv, konkrét
belsé ellendrzési feladatok, stb.)

A féigazgato-helyettes pedagogiai iranyité munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, mddositasaban,
végrehajtasaban,

TantestUleti értekezleten a terliletéhez tartozd nevelés - oktatési témakdrben
altalanos beszamol6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére,

Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes
megszervezéseérol, lebonyolitasarol,

Feltgyeli a kilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
A féigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat az
also, felso tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.

Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint hetente legalabb 2 6rat
latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,
Megszervezi a munkak6zosségi 6sszejoveteleket, valamint a fogadodrakat,
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat,

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also és fels6 tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat,
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Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket,
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tandroknak, tanarjelélteknek,
Kdzvetlenul irdnyitja az alabbi dolgozok munkéjat:
¢ tankonyvfelelds
¢ konyvtaros
O ifjusagftelelds

A Foigazgato-helyettes Ggyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot

A Foéigazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az érarendet, az
ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az alsé és felso tagozat tantargy felosztasara.

Jovahagyja az als6 és felsd tagozatos és a napkdzis neveldk tanmenetét,
foglalkozasi tervét,

Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kotelez6
Orabeosztasarol és megkuldi a fenntarténak.

A fenntartdok és az intézményvezetok kozdsen attekintik az drabeosztast, és a
kirendelés keretében torténd foglalkoztatas [Mt. 106§] szabalyainak
alkalmazésaval biztositjak az ellatatlanul maradt feladatok végrehajtasat.

A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkoz6 jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérol (feladat-ellatasi tervelkészitésérdl) a
szervezeti ¢s mikddési szabalyzat és a kollektiv szerz6dés modositasarol
Ellendrzi az alsé ¢€s fels tagozat orarend;jét, elkésziti, megszervezi a nevelok
ugyeleti rendjét,

Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait,

Ellendrzi a gyogy-testneveléshen javasoltak megtartasat,

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellenérzésérdl
(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit
Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez,

Iranyitja a munkak0zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat,
Javaslatot tesz az Féigazgatonak a munkakdzisségi tagok jutalmazésara,
Kituntetésére

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

Ellen6rzi a munkak6z6sségi tagok szakmai munk@jat és munkafegyelmét, a
tertiletiikhoz tartozé tanulok tanulmanyait,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal,

Az 6vodaval kdzosen szervezi a jovenddbeli elsGosztalyosok iskolaérettségi
vizsgalatait.

Egyéb feladatai

Segiti az iskolai diaktanacs munkajat, részt vesz uléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tdjékoztatast ad,

Biztositja az iskola epuletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik,
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Ellenérzi az iskolai tanszer és — eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

Az iskolai miikddést ellen6rzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

FOIGAZGATO-HELYETTES

Felso tagozat

A féigazgato-helyettesi munkakdori leirasban rogzitett altalanos, pedagogiai és ugyviteli
feladatokon tulmenden feladata még:

A nevel6-oktatd munka megszervezésében, iranyitasaban valé reszvétel.
Ertekezletek tartasa, elékészitése.

Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése a felsé tagozaton.
Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa a fels6 tagozaton.

A tanéri lgyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellendrzése a fels6 tagozaton.
Helyettesitések megszervezése felsd tagozaton, felsds napkoziben és az étkeztetés
tertleten.

Részt vesz a szakmai ellendrzési feladatokban

Fels6s human, real munkakozosségek és a felsés napkdzi munkajanak megszervezése,
irdnyitasa, ellendrzése/tovabbképzések, palyazatok/

Ev eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

Napldk, adminisztraciés munka, tanuloi torzskonyv vezetése.

Palyavalasztas iranyitasa.

Elérehozott vizsgdk szervezése.

Etkeztetés/feliigyelet, adminisztracio/ szervezése, ellenérzése az 5-8. évfolyamon.
Sportélet iranyitasa.

Didkdnkormanyzattal val6 kapcsolattartas.

Neveldi hianyzasok nyilvantartasa.

Felsds tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsé tagozaton.
Munkavédelmi, tizvédelmi munka irdnyitasa.

A gazdaségi terilleten folyd munka allandé figyelemmel kisérése.

Kapcsolattartas a gondnoksaggal.

Iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal, gyermekjoléti szolgalattal
kapcsolattartas, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot a foigazgato jeldli ki a munkakdzdssegek javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ, a neveldi, - tanuloi hazirend és az éves tantargyfelosztas alapjan
VEgzi.

Osztalyara vonatkozdan osztalyfénoki munkatervet készit.

Uj osztaly esetén az osztalyfénoki munkatervet megel6z6en neveltségi felmérést készit.
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1. Az osztalyfonok kotelezettségei, feladatai:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenéen a
kovetkezok:

A nevelést oktatast a tlirelmesseg elve alapjan végzi

Figyelemmel Kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggyozddése, véleménye miatt hatrany ne érje

Osztalyaban tanité pedagogusokkal szoros szakmai egytittmiikodést alakit ki
Figyelemmel kiséri tanitvanyai elomenetelét

Csaladlatogatasokat, sziiloi értekezleteket szervez

Az ellendérzd konyvon keresztiil figyelemmel kiséri a tanarok tanuldkra vonatkozé
értesiteseit

Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynaploval az ellendrzé
konyvvel és a tajékoztato fzettel

e Szakmai munka ellendrzése

2. Az osztalyfonok dontési jogkore:

e A tanulok munk4janak irdnyitasa, értékelése, mindsitése

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

e A sziiléi munkak6zosség és szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza a tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és
mas felszereleseket.

e Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntarto altal biztositott kedvezmeényeket

3. Az osztalyfonok felelds a pedagogusok szamara altalanosan megfogalmazott
feleldsségi feladatokeért.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Az intézmény szakmai munkdjanak és hatékony pedagdgiai miikodésének fejlesztése

érdekében az alabbi feladatokat kell felelésséggel ellatnia:

e Iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelds azok szakmai munkdjaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaert.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, a Kdznevelési torvényt, a nevelés-oktatasra
vonatkozo jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, - a helyi
tantervének kidolgozasaban.

e A munkakdz0sségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, 6sszeallitja a
kovetkezd tanév munkatervét.

o Kozremiikddik az iskolai miikddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositasaban.

e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
veleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
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e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

e Bemutato foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

o Torekszik az egységes kovetelmenyrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri es
értékeli a tanuldk tudas- és képességszintjét.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

e Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

Segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését.

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e teruleten is kollégait.

Segiti a munkakdzosségilikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

Elbirélja, és jovahagyasra javasolja munkakdzossége tagjainak tématervezeteit,

foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
erre vonatkozdan intézkedéseket kezdeményez a féigazgatonal, javaslatot tesz a
jutalmazasra, és Kitlintetésre.

e Rendszeresen 0réat latogat a munkakzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok
Osszeallitasat, vezetését és a javitasra vonatkozd intézmenyi megallapodasok
betartasét.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszdmoléséra.

e Léatogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalataikrol
irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja a féigazgatot.

e Rendszeresen ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a szakmai felligyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Evente osszefoglalé tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérdl, fejléddési tendencidkrol.

e A szakmai felettese, illetve a féigazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat
szakteriiletérol.

o Képviseli a munkakozosség tagok érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok eldtt,
az intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Gyogypedagogus, fejlesztépedagogus
1. A MUNKAKOR CELJA:

Intézménylnk beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 tanuldinak pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése.

2. MUNKA TERULETEI:

1. komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai reszének vegzése
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aprwn

tandcsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozéasok vezetése
beiskolazast megeldzo vizsgalatok végzése
szakvélemények készitése

2.1 Pedagdgiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos kepességek,részképességek,figyelem
.emlékezet, gondolkodas, tanithatdsdg, tantargyi ismeretek felméreset, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valé Osszevetését Végzi,
- sziikség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzultacidé a gyermek/tanuld
Ovodapedagdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszichol6giai-pedagogiai vizsgélat 0sszegzese alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszinisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgélatot kezdeményez.

2.2 Tanacsadas

e a hozza forduldknak otthoni korilmények kozoétt is megvaldsithatd otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmerilé problémak
kezelése érdekében

o felkérésre konzultécidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak
és szakembereinek

2.3 Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kiizdd gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fObb teriiletek fejlesztése torténik:

e mozgasfejlesztés

e testséma, téri tjékozodas fejlesztése
e percepcio fejlesztés

e beszed fejlesztés

e grafomotoros fejlesztés

e szamfogalom fejlesztése

2.4 Beiskolazast megel6zo feladatok

részt vesz az iskola altal szervezett iskola el6készitd foglalkozasokon (Csiga-
biga tanoda)
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2.5 Szakvélemény készitése

tanulasi ¢és Dbeilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek  pedagogiai  vizsgalatdit kovetden  irasos  szakvéleményt  készit
- amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl
érkezik, abban az esetben a sziild aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak
ismeretét

3. Elvégzi a munkakdréhez kapcsolodo adminisztrativ feladatokat.

4.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

e részt vesz a heti team-megbeszéléseken

e kotelezé oraszamon Kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkészilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérél gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével Osszefiiggden az intézményvezetd megbizza

e A Nevelési Tandcsadd szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenbrzése.

Pedagogiai asszisztens
1. A munkakdr célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A nevel6-oktatdmunkdban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések

elékészitése; a pedagogusok munkajanak segitése.

2. Alapveto felelosségek, feladatok:

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
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foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulst.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kiséréseben.

Részt vesz a gyerekek két épllet kdzotti kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessege mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese az intézmény vezetoje.

Munkakorének kozvetleniil alarendelt munkateriiletek a konyvelés, a szdmlaellendrzés, a
pénztar.

Munkakori feladata

Az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatdsa. Feladatkdrének,

hataskodrének részletes leirdsat az aldbbiak tartalmazzak.

1. Kidolgozza (elkesziti)

y a belsd szabalyoz6 utasitasokat,

. a nem szabvany gyviteli nyomtatvanyokat,

. az iratkezelési szabalyzatot,

. a szallitok és koziileti vevok folyoszamlainak vezetésété és rendezését
szolgalo munkamodszert és elvégezteti az idetartozo feladatokat,

. a szdmviteli feladatok ellatdsnak munkamenetét,

. elvégzi a havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti
munkaékat,

. az éves beszamold mérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészité mellékletet,

ezzel kapcsolatban érvényesiti a szamviteli torvény alapelveit,

75



. a pénztar-keret javaslatot,

. a folyamatos miikddéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,
. a pénzugyi tartozasok és kdvetelések nyilvantartasat,
. az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocialis kotelezettséggel

kapcsolatos befizetési kotelezettsegek és Kiutalasi igények nyilvantartasat
és ezeket pénzugyileg rendezi,

. a helyiség és egyéb bérleti szerzédések nyilvantartasat, a dijakat hataridore
befizeti, illetve beszedi.
. Gondoskodik a technikai dolgozok munkaido - beosztasanak elkészitésérol

2. Kozremiikodik minden olyan dontés kialakitdsaban, amely a gazdasagi vezetd
hataskorébe tartozik:
a szallitasi szerzoédések megkotésében,
a selejtezeési javaslat kidolgozasaban,
energiagazdalkodasi, és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban,
munkaszervezeési javaslatok kidolgozésaban,
koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
munkaer6 1étszamjavaslat kidolgozasaban,
a szamitastechnikara vonatkozo javaslat kidolgozasaban,
a szamlarend, a szamlatuikor, a bizonylati rend, a kényvvezetés kialakitasaban,
a szamviteli térvény rendelkezéseinek figyelembevételével,
a bizonylati, a leltarozési, az 6nkoltség-szamitési es arképzési szabalyzatok
kidolgozasaban,
a leltarelszdmolésban, a leltarhiany megallapitasaban, kdzlésében és a kartéritésre valod
kotelezés kiadasaban,
az elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban, az egyéb juttatasok
megallapitasaban.

3. Hataskdrei az alabbi esetekben érvényesilnek
Javaslattételi hataskor
. egyrészt javaslatot eldterjesztd vezeto,
. masrészt pedig az iranyitasa ala tartozé munkaszervezetben az elfogadott
javaslat végrehajtoja
Intézkedési hataskor:

. bels¢ ligyviteli folyamatokat szabalyozésara,

. valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

. gazdasagi események szamviteli kdvetésére,

. szallitok és koziileti vevok folydszdmlainak vezetésére, rendezésére,
. havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti

munkak elvégzésére, fokonyvi kivonat elkészitésére, éves beszamolo
jelentés, mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité melléklet a szamviteli
alapelvek érvényesitésével,

. az elszamoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara,

. havi zarasra és fokonyvi feladasra,

. hazi pénztarkeret megallapitasara,

. helyiség €s egyéb bérleti szerzddések nyilvantartisara, a dijak hataridére

valo befizetésére, illetve beszedésére,
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* biztositasi szerzOdések megkotésére és pénziigyi feladatainak elvégzésére,

. az intézmény altal foglalkoztatott kisiparosok, maganszemélyek igazolt
ellendérzott koveteléseinek pénzugyi rendezésére,

. adatszolgéltatas teljesitésére,

. beszerzésekre vonatkozé szerzodések pénziigyi teljesitésére,

nyilvantartasara.
Véleményezo hataskore
. egyes esetekben a dolgozok kozosségével egyutt, es
. az érdekképviseleti szervben valo részvetel Gtjan eérvényesil.
Donteési hataskor
+ ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezése, nyilvantartasa

. folydszamlak vezetése

. szallitoi szamlak és szallitdlevelek egyeztetese, tartalmi és szamszaki
helyesség ellendrzése

. hibanapld készitése, a feltart eltérések alapjan,

. az intézményi pénztar miikodtetése,

. a dolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezése

« allami koltségvetessel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése
4. Informéciot szolgaltat
. a felettese utasitasa szerint.

5. Ellenorzi

. az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat,
. az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,
. az adatok valodisagat,
. a bizonylati fegyelem megtartasat,
. a gazdasagi tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok megtartasat,
. a gazdalkodassal kapcsolatos lgyeket,
. a belsd szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.
6. Felelos

e ajogszabalyi, a hatdsagi és alapitdi eldirasok szakteriiletén vald megtartasaért
e az intézmény belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:
o az intézmény bevételeinek és kiaddsainak nyilvantartasaért,
o a fizetési kotelezettségek hataridoben torténd teljesitéseért,
a leltarozasi kotelezettség teljesitéséeért,
az anyag - és eszkoznyilvantartasért,
a gazdalkodasi- és pénziigyi tervek elkeszitéseert,
a letszam- és bérgazdalkodasért, az éves beszamolo (a teljesitésrol) elkészitéséért.
az intézményi gazdalkodas és egyeb ugyek titkos kezeléséért,
az adatok kezelése és tovabbitasa csak foigazgato felhatalmazasa alapja az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet
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Iskolai gondnok

1. Feladata az intézmény &llagdnak megovésa.
Ennek érdekében:

. napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben
felmertil6 karbantartasi, javitasi feladatokat

. a hibak kijavitasarol, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik

. a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantarto munkassal, a nagyobb

javitasi karbantartasi feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi
vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilso kivitelezovel végezteti el megfeleld
ellenérzés mellett.

. a kisebb javitasokhoz szlikséges szerszamok alkatrészek, szerelvényeket
szilkségességét a karbantartokkal egyezteti, s ha kell beszerzi.

2. Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti -
fogyoeszkozok, tisztitdszerek, munkaruhak, nyomtatvanyok, stb.
folyamatos biztositasa, beszerzése a foigazgatd, vagy az altala megbizott
dolgoz6 eldzetes jovahagyasa alapjan.

3. Feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, el6irasok ellatasa,

ellendrzése

. megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat

. részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, és elkésziti
a jegyzokonyvet

. gondoskodik a munkavédelmi-, tiizvédelmi felszerelések és eszkdzok
beszerzésérdl, karbantartasarol, esetleges javittatasarol

. az intézményben bekdvetkezett balesetek kivizsgalasaban részt vesz

és az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

5. Kozremiikodik
- aszakmai anyagok és targyi eszkdzok leltarozasanal
- amunkatarsak védéruha beszerzésénél
- az intézmény felljitasi és karbantartasi munkalataiban

6. Elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, amelyekkel a f6igazgato, vagy a
féigazgatd-helyettesek megbizzak, de ezek a feladatok nem veszélyeztethetik
egészsegeét és testi épsegét.

Iskolatitkar

e Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
ugyiratok kezelését,

¢ A postabontas utan, melyet a féigazgato, vagy helyettese végez, iktatja az tigyiratokat, az
foigazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovéabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja,

e Torzslapok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekottetésérol,

o Ellatja a gépelési feladatokat,
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e A tanulokkal, illetve az iskola mitkodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,

¢ megrendeli

¢ nyilvantartja

¢ rendszerezi

¢ kiadja
Postai bélyeg nyilvantartasat vezeti anyagi feleldsség mellett,
A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
eldirtak alapjan végzi.

Elelmezésvezetéssel kapcsolatos feladatai:

1. Tanev elején felméri az étkezési igényeket. Kiosztja az erre a célra szolgald etkezési
beiratasi nyilatkozatokat. Megrendeli az étkezést a tanuldk részere. Napi
rendszerességgel kapcsolatot tart az étkezést biztosito vallalkozdval, ahonnan az
étkezeést rendeli.

2. Elkésziti az étkezOk nyilvantartasat, naponta jelenti a 1étszamot. Havonta
szamfejti a fizetendo téritési dijakat. Vezeti az étkezdk kiillonbozo statisztikai
jelentéseit. Kapcsolatot tart az Onkorményzat szoc.ellatast végzé munkatarsaval, a
téritési dij elbiralasdhoz, megéallapitdsahoz. (Kedvezmények érvényesitése.)

3. Havonta beszedi a téritési dijakat az erre a célra hasznalt szamit6gépes program
segitségével. A beszedett téritési dijakat naponta befizeti a pénztarba.

Karbantarté

Karbantartd6 munkakorben alkalmazott dolgoz6t az iskola féigazgatdja nevezi ki.
Kdzvetlen felettese a gazdasagi igazgatd, vagy az iskola gondnoka
Feladatai

Kazanok iizemeltetése, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazé&nnaplo6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A létesitményben eléirt hdmérseklet biztositasa

Az épulet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjardk, nagykapu nyitasa

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Portan elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel Kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakiranyl végzettséget

igényelnek.

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Téli hdnapokban a kdzlekedési utak jarhatdsagat biztositja.

Nyari idényben a zolddvezet apolasat, nyirasat elvégzi.

Karbantarté mithely rendjérdl gondoskodik

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
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e A munkak elvégzésérdl naplot vezet, és anyagfelhasznalast irja.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

e Elvégez minden olyan - az el6z6ekben fel nem sorolt-e tevékenységhez tartozé
maés feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

Takarito

Altalanos feladatok:

A hivatalsegéd heti 40 6ras munkaid6t figyelembe véve napi 8 orat koteles munkaba tolteni a
gazdasagvezeté beosztdsa szerint. Munkaideje: délel6ttds héten 6 - 14 Oraig, délutanos héten
12,00 - 20,00-ig tart.

Munkaidejeben tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi feladatokat, amelyek az iskola
fenntartasaval és Uzemeltetésével kapcsolatosak és ellatasukra az iskola féigazgatdja, helyettese
illetve a gazdasagvezetd utasitast ad. A hivatalsegédet a napi munkaidén tal csak olyan
munkalatokra lehet igénybe venni, amelyekre tilmunkadijat, teljesitménydijazést, takaritasi
dijat a koltségvetésben biztositottak. A hivatalsegéd maganszolgalatra nem vehet6 igénybe, az
ilyen kérést jogaban all megtagadni. Munkaja soran fokozott figyelmet kell forditaniuk a

tarsadalmi tulajdon védelmére, az észlelt kart, rongélast azonnal jelenteni kell.

1. Takaritéasi feladatok:

Naponta fel kell mosni a helyiségeket / osztalytermek, WC-K, folyosok, aulék, irodak /. A
padokbdl a szemetet ki kell takaritani, a termekben és az irodakban a padlot felseperni, a
szOnyegeket kiporszivdzni €s a port a berendezési és felszerelési targyakrol letordlgetni.
A talalt egyéni felszerelési targyakat a gondnoksagra le kell adni tovabbi megdrzésre.

2. Naponta el kell végezni a WC-K fert6tlenitését, lemosasat, szagtalanitasat és gondoskodni
kell megfeleld mennyiségli WC papir feltoltésérol, tiszta toriilkozordl, €s a szemétkosar
kitiritésérol.

A c-ket, mosdokat minden sziinet utan takaritani kell. A reggeli ellen6rz6 munka soran a
szlikséges portdrlési munkat meg kell ismételni, ajtokat, radiatorokat sziikség szerint
hypds vizzel le kell mosni.

Hetente kell a szemetesvodroket fert6tleniteni, kimosni, a WC il6két meleg vizes hypos
vizzel lemosni, toriilkozdket, konyharuhdkat géppel kimosni, kivasalni, szényegeket
kiporolni.

3. Havonta kell az ablakokat, ajtokat, radiatorokat, lampatesteket tisztitani, falakat,
mennyezetet partvissal leporolni.

4. Szemétkezelés: A hivatalsegéd gondoskodik, hogy az 6sszegytijtott hulladék az tigyeletes
tanulo kozremitkodésével minden nap tanitas utan a szeméttaroloba keraljon. A
szeméttarolok ajtaja csukva tartandok, telitettségérél a gondnokot idében tajékoztatni kell.
A kitiritett szeméttarolot fertdtleniteni kell klorluggal.

5. Vagyonvédelem:

A napi takaritas utan gondoskodni kell az ablakok, ajtok és épiletek bezarasarol a
vilagitas elzarasardl.
A munkaidd végeztével aktivizalni kell a riasztoberendezést.
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A villannyal, fiitéssel, takarito és tisztitoszerekkel ésszertien takarékoskodni kell. Fiitési
1d6szakban ne legyenek indokolatlanul nyitott ablakok, ég6 villanyok, folyo vizcsap.
A tanitasi Orék alatt a folyoson, wc-ben le kell kapcsolni a villanyt.
A takaritohelyiségben TILOS a villanyf6zot a kavéfézésen kiviil masra hasznalni. / siités,
f6z¢8s/.
6. Nagytakaritas:
Idépontja: - nyéri karbantartas utan

- téli szlinet ideje alatt

- tavaszi szlinet ideje alatt.
Elvégzend6 munkak:
Ajtok, ablakok lemosasa, butorzat, felszerelés hypods vizzel valo fertétlenitd lemosasa,
padléapolasi munkak elvégzése, fliggonyok, sotétitok mosasa, vasalasa.
A fent leirt munkalatok maradéktalan elvégzésével eleget tesznek az ANTSZ
eldirasainak.
ANTSZ ellendrzéskor felmeriilt takaritasi hianyossagokért teljes mértékben a
takaritondket terheli a feleldsség.

Portas

1. Biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat.

Ennek érdekében

. az iskoldba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket titbaigazitja

. iigyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély (kilépd)
alapjan hagyhatjak el a tanitési id6 alatt

. gondoskodik arrél, hogy az intézmény épuletében illetéktelenek ne
tartézkodjanak

. munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de

gondoskodik ez 1d6 alatt a portai ligyeletrdl.
2. Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

3. A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.
Az 6rzési 1d0 leteltével felettese (gondnok) utasitasa szerint jar el.

Személyiigyi el6ado
1. Révidités: szemi.ea.
2. Szervezeti betagolodas:
- A pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 a féigazgatd kdzvetlen beosztottja
- A f6igazgat6 tavolléte esetén a 6. pontben foglaltakat 6nalldan jogosult elvégezni
3. Celok:
- Az iskola oktato-nevelé munkajanak maximalis segitése, az adminisztracios
feladatok megfeleldssége érdekében.

4. Munkaideje: heti 40 6ra
munkaidd beosztas: 8% - 16%

6. Jogosultsagok, hataskorok
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- amunkavallalok személyi anyaganak (kinevezés, szerzodések, stb.)
kezelése az intézmény koltségvetésenek elkészitésében, végrehajtasaban
kdzremiikodés

7. Feladatok, feleldsségek, kotelességek:

- vezeti a dolgozok munkaugyi nyilvantartasat, elkésziti a dolgozdk
munkaigyi adatait (atsorolés, kinevezés, stb.)

- az illetmény-eldmeneteli rendszerrel és a nyugdijazassal kapcsolatos
intézkedesek el6készitése

- az dolgozdk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendoket
elvégzi,

- figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat,

- rendben tartja az iskolai irattarat,

- minden munkéjaban gondot fordit a hataridok pontos betartasara,

- afentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény
vezetdje, vagy helyettese megbizza,

- az iskola belso életére vonatkozé informéaciokat koteles hivatali titokként
kezelni.

8. Elvaréasok:
- pontos preciz, felelésségteljes munkavégzés,
- elkotelezettség az intézmény irant

Pénziigyi iigyintéz6, pénztaros
Kozvetlen felettese a gazdasagvezetd, illetve a féigazgatd
Ellatando feladatai:

Beérkez0 atutaldsos szamlékat iktatja, ellatja bizonylati el6lappal.

Az atutaldsos szdmlakat alakilag és szdmszakilag ellen6rzi.

A dolgozdk havi bérének felrdgzitése a bankba.

Utalvanyozas és ellenjegyzés utan a banki rendszerben rogziti a

Kiegyenlitésre vard szdmlakat.

e [skola bankszamlajan torténd mozgasokat, banki eseményeket
figyelemmel kiséri, dokumentalja, bankszamlakivonatokat kinyomtatja a
konyveld részére.

e Tartja a kapcsolatot a szallitokkal, intézi az esetleges reklamaciokat.

o Kiallitja a kimend szamlékat (4tutalasos és készpénzes).

o Kozremiikodik megrendeléseknél (P1. nyomtatvanyrendelés,
papirrendelés stb...)

e [skolaba beérkezd, kimend egyéb dokumentumokat (leveleket)
iktatokdnyvbe vezeti, a dokumentumokat elhelyezi, kezeli az irattarban.

e Sziikség esetén iskolatitkar helyett a postai kiildeményeket elszallitja a
postafiokbol az iskolaba, leveleket érkezteté fiizetbe bejegyzi illetve a
kimend leveleket postara szallitja, elétte adminisztraciot elvégzi.
Bizonyitvany masodlat kiallitasanal kdzremiikodik, ezzel kapcsolatos
adminisztraciét elvégzi.

e Egyéb adminisztracids irodai feladatokat ellatja (pl.:kimutatas készités
kiadasokrol, masolas. scannelés, laminalas)

Pénztarosi teenddi sordn koteles ellatni a hazi pénztaranak kezelését a mindenkor érvényes
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pénz-¢s értékkezelési szabalyzat elbirasai szerint.

Pénztarosi teenddi soran:

A pénztar vonatkozasaban koteles a fizetdképességet lehetdsége szerint biztositani.

A bankszamlarol torténd pénzfelvétel mellett- vezetdjének elézetesen tortént
bejelentése alapjan — a hazipénztarprogramot, a pénzforgalomhoz kapcsol6dd pénztéri
bevételi- és kiadasi bizonylatokat, mint masodlagos bizonylatokat és e bizonylatokhoz
csatolja az elsddleges bizonylatokat (kp. felvét csekk, szamlak stb...)

A pénztarak forgalmarol s a Kulcs-Soft hazipénztar programmal ,,pénztarjelentés”
nyomtatvanyt vezet, aminek eredeti példanyhoz csatolt bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylatokat atadja a konyveldnek.

A pénztarforgalomroél legalabb havonta kétszer pénztarzarlatot koteles késziteni,
amelyet a pénztarjelentésben koteles rogziteni és azt a pénztarellendrrel hitelesittetni.
A pénztarban csak a pénzkezelési szabalyzatban foglalt értékek (szigord szamadasu
nyomtatvanyok, értékpapirok stb..) tarolhatoak, illetve 6rizhetdek meg.

A pénztari forgalomhoz kapcsolodoé eldleg- nyilvantartas elszdmolésra kiadott
0sszegek nyilvantartasanak vezetése szintén munkakori feladata. Ennek soran koteles
az egyezdséget vizsgalni és fenntartani a pénztar forgalmaval. Koteles az
elszamolasra vonatkozo6 eldirasokat betartani és betartatni.

Gondoskodik a penztarban keletkezett szdmviteli bizonylatok éven beluli
megdrzésérdl, éven tul az iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerinti irattarba
helyezésérol.

A pénztarosi feladatok ellatasara irdsban kap megbizast, aminek egyidejiségével
felelosségvallalasanak mértékérdl kiilon nyilatkozatban ad szamot. A pénztarosi

feladatok ellatasara a nyilatkozatban foglalt id6ponttdl koteles.

A felsorolt feladatokon tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese megbizza

Kényvtaros munkakori leiras

Kdzvetlen felettese: a féigazgatd-helyettes
Feladatkdre:

felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szlkséges

technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert,

az esetleges probléemék azonnali jelzéséért,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd

tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozédval elvégzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos

feladatokat, amelyeket a féigazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
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o felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény

e Dbejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket (szamitdgép,
projektor, DVD-

o lejatszo, erdsito, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom

e munkakozbsseg minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartos

e tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
uj konyvekrdl,

e amelyet a tandri szobaban és a kdnyvtari hirdettablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatdsra
alkalmas allapotanak

e fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

o elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja

e anormativ tankoényveket, begylijti a kdlesonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

o Kkifliggesztéssel kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

¢ lebonyolitja a kbnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérest készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

e biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Miivészeti tagozatvezeté munkakori leiras

Felvételik elokészitése, lebonyolitasa, elosztasa.
adminisztracidés munka elvégzése és ellendrzése,

a foigazgato tavollétében dontési jogkor

- irdnyitja és Osszefogja a miivészeti tagozatok tevékenységét

- miivészeti alapvizsga megszervezése

- miivészeti gala koordinalasa

- iskolai rendezvényeken a milivészeti tagozat eldadasainak
megszervezése

az alapfokt miivészeti iskolaba torténd beiratkozas teljes korti
megszervezése
Vizsgédk adminisztrativ el6készitése és lebonyolitasa.

Tanszaki ertekezletek tartasa, szakmai értékeles készitese.
Eszkdz és jelmez vasarlasara javaslat tevése.

A féigazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja a féigazgatd helyettesitéset,
Atruhazott hataskorben hivatalos tigyekben képviseli az iskolat,
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Kapcsolatot tart a tanszakokkal,

Statisztika, tantargyfelosztas, tuldra-elszamolas készitéséért

Nyilvantartja az intézmény tanuldit.
A pedagdgusok altal atadott adatokat az intézmény

kdzponti nyilvantartdsaba bevezeti.

- Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok, bizonylatok, tirlapok és iratok idobeni
beszerzésérol.

- Kezeli és nyilvantartja az Intézmény torzslapjait és bizonyitvanyait.

- Irdnyitja és ellendrzi a pedagogusok adatrogzitd, adminisztracios tevékenységét.
- Elkésziti az Iskola drarendjét, beirasi naplojat.

- Kézremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- Dijbeszedés eldkészitése

2. szamu melléklet — konyvtar SZMSZ

Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

I. A kényvtarra vonatkoz6 adatok
1. A konyvtar cime: 8111 Seregélyes, F6 ut 201.
2. Bélyegzd: Iskolai konyvtar Seregélyes

1. A kényvtar fenntartéja, feltigyelete
1. A kényvtér fenntartdja: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy

A konyvtar fenntartasi koltségeit a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az
altalanos iskola koltségvetésében biztositja. A konyvtar beszerzési keretét az intézmény-

vezetd az iskolai koltségvetésben kiilon tételként tervezi, és felhasznalasat ellendrzi.
2. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézmény vezetdje iranyitja.
E feladatkorben ellendrzi:

- a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tanarok korében, tovabbé a

konyvtarhasznalatra szolgalé neveldmunkat valamennyi tantargy oktatasa
keretében

- akonyvtéar szolgaltatasait

- aneveldtestiilet és a konyvtaros egylittmiikodését

- biztositja a megfelelé munkakdoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit

- meghizza a kdnyvtarost, meghatarozza munkakari feladatait

- az iskolai koltségvetésben tervezi az dllomanyfejlesztés és a miikddtetés
koltségeit

- jovahagyja, engedélyezi a konyvrendelést és az egyéb dokumentumok

beszerzését

beszamoltatja a konyvtarost a konyvtar éves tevékenységérol.

IT1. A konyvtar feladata, gytijtokore

1. A konyvtéar tipusa: iskolai kdnywvtar, zart, csak az iskola dolgozoi és tanul6i vehetik

igénybe.
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Iskolank koényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

- aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

- koényvtéari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak
biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kodlcsonzese,

- tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

- akonyvtari dllomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2. A konyvtar gylijtékore roviden. Részletesen kifejtve a gylijtokori szabalyzatban.
Az iskolai kdnyvtér gylijtékorébe tartoznak:

az oktatasban felhasznalhato, ill. az altalanos tajékozodashoz sziikséges
altalanos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak
valamennyi oktatott targybdl a pedagdgus-tovabbképzést segitd
madszertani kiadvanyok

alapvetd miivek a pedagdgia teriiletérol

az oktatott targyakkal kapcsolatos ismeretterjesztd irodalom, példatarak,
hatarozok, szotarak

kotelezo €s ajanlott olvasmanyok

azok az értékes szépirodalmi miivek, amelyek a tantervi anyag
tanitdsdhoz kapcsolddnak, és amelyek a nevel6 munkajaban
felhasznalhatok

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok és az ezekhez készitett tanari
segedkonyvek

tartos tankonyvek

audiovizudlis ismerethordozok / videokazetta, CD, szamitogépes
programok /

IV. A kényvtar allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar allomanya vétel és ajandék atjan gyarapszik.

Az alloménygyarapitasra szolgalo 6sszeget az iskola a koltségvetésében onallo tételként
tervezi, s biztositja, hogy az év folyaman ez folyamatosan felhasznalhato legyen.
Beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol, szamla vagy szerz6dés alapjan torténik

A megrendeléseket az igazgatd hagyja jova.

V. A dokumentumok allomanyba vétele, az allomany ellenorzése, védelme

A konyvek allomanyba vételére és védelmére, az dllomanybol torténd kivonasra, az
allomany ellen6rzésére a 3/1975/VI1I1.1/KM-PM sz&mu egyittes rendelet, valamint a
Miivelddési Kozlony 1978/9. szdmaban kozzétett iranyelvek érvényesek. A konyvek
megérkezését kovetd egy héten beliil a konyvtaros allomanyba veszi a konyveket / cim- és
csoportos leltarkdnyv hasznalata /. A konyvtari szabalyok szerint minden egyes kotetbe
beiiti a tulajdon bélyegzdt, beirja a cimleltar szerinti sorszamot, és ellatja a konyvet raktari
jelzettel, illetve sarokkal. A kifizetés alapjat szolgalo szamlan igazolja a bevételezest.
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2. Allomanybavétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanybavétel menete az id6beli sorrendben alabbiak szerint torténik:

2.1. A szamla / széllit6levél / és a szallitmany dsszehasonlitasa

Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla / szallitolevél 6 tartalmat a beérkezett
kildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szamla / szallitélevel / és a kiildemény tartalma kozdétt nincs eltérés,
akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

2.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

- Konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany els6, 15.
és az utolso oldalét,

- iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, régzitett cimkeét,

2.3. Elorendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok egyedi,
vagy 0sszesitett nyilvantartasba kertlnek.

2.4. Nyilvantartasba vétel

2.4.1. Az bsszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat gsszegezve

kell nyilvantartasba venni, illetve leltarozni, oly médon, hogy az azonos
idépontban, azonos mddon érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe
venni a szallitmany darabszamatol.
A nyilvantartas az dsszesitett leltarkdnyvben torténik, mely egyben pénziigyi
okmany is, az iddszaki leltar egyik dokumentuma.
Az Osszesitett leltarkonyv kotelez6 adattartalma:

- sorszam, tételszam,

- datum / leltarozés datuma /,

- adokumentum jellege / kiadvany, irodalmi m, tajékoztatd, stb. /,

melynél vegyes beérkezés esetén a tobbségi elv kovetendd

3. A tanéri segédleteket, tanterveket, tanari kézikonyveket, tankonyveket, a tartalmilag
gyorsan avulo, vagy a mindennapi hasznalattol kénnyen rongal6dé kiadvanyokat
csoportos leltarkdnyvbe nem vezetjiik be.

4. A konyvtari allomany ellenorzése, védelme
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Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell venni az elavult tartalmd, a
feleslegessé valt és az elhasznalddott dokumentumokat.
Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumot az olvasé az alabbi modon
potolhatja:

- adokumentum beszerzésevel

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
A potlas modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.
A tanéri kdnyvek nem leltarkotelesek, a hianyzokat azonban torolni kell. A torolt
kiadvanyokat nem kell selejtezni, jegyzokonyvet nem kell késziteni / fogydanyagok /. A
konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért.

A konyvtari allomany megovasanak érdekében:
- akonyvtarban minden tlizvédelmi dvintézkedést meg kell tenni
- gondoskodni kell arrdl, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen
- a konyvtarban dohanyozni és nyilt l1angot hasznalni tilos
- akonyvtarhelyiséget megfelel6en zarni kell, oda csak a konyvtaros
tudtaval lehet belepni.

V1. Az dllomany elhelyezése

Az alloméany elhelyezésének f6 szempontja: kénnyen hozzaférhetd, elérhetd legyen.
Az &llomany harom részre tagoladik: szépirodalom
szakirodalom
kézikonyvtari alloméany
A kézikonyvtarban levd konyvek nem kolcsondzhetdk.
A konyvtarbol a konyvtéros tudta nelkil konyvet elvinni nem lehet.
A tartos letétek a szertarakban illetve a tantermekben, szaktantermekben vannak
elhelyezve.
A letéti lloméanyért az atvevo pedagogus a felelds.

VII. Az allomany feltarasa
Az dllomény feldolgozasa, katalogizalasa szamitogepes programmal (Szirén) torténik.
VIII. A konyvtar munkarendje

A konyvtaros feladatait az iskolai szabalyzat, illetve az iskola igazgat6ja altal kiadott
munkakari leiras tartalmazza.
A konyvtar heti nyilvantartasi 6rdinak szdma félallas esetén 17 ora, féallas esetén 34 ora.
A konyvtar kdlcsonzési idejét az 6rarendben jeldlni kell.
Az iskolai kdnyvtar az alabbi szolgaltatasokkal all a tanuldk, pedagogusok
rendelkezésére:

- kolcsonzés

- helyben olvasas

- t4jékoztatas, adatszolgaltatas

- konyvtarban tartott kiscsoportos tanorak

- konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orak
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- szakirodalmi anyaggyjtés, irodalomkutatas
5. A konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i és egyéb dolgozoi dijmentesen hasznalhatjak.
Idegen személynek csak a foigazgatod engedélyével kolesondzhetd konyv.
6. A konyvtar szolgaltatasairdl, forgalmardl, olvasoéirdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

7. A beiratkozas a szamitogépes nyilvantartasba vétellel torténik.
A beiratkozasnal fel kell tintetni:
- atanulo nevét, osztalyat, lakcimét
- dolgozé esetén nevét, lakcimét

8. A kolcsonzés idétartama:
- altalaban 3-4 hét
- tartds hasznélatra szant tankdnyvek és segédletek kdlcsdnzesi ideje
1 tanév

9. A didkoknak legkésdbb az utolso tanitasi napig, a dolgozdknak a tanévzaro
értekezletig,
illetve év kdzbeni tavozasuk esetén a tavozas napjaig a kdlcsonzott konyvekkel el kell
szamolni. Az osztalyfénok feladata, hogy a konyvtarosnak jelezze, mely tanitvanya
tavozik az intézménybdl.

IX. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankdnyvrendelés rendszere meghatarozza az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak
koret.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatdsa. Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan forméban végzi, hogy a
Konyvtarellato

Kiemelkedéen Kozhasznu Nonprofit Kft. a tankonyvek forgalmazasara vonatkozoan
szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi. Az intézmény
mindenkori anyagi helyzetének fliggvényében sziikség szerint allami tdmogatassal nem
rendelkezd tankonyveket is rendelhet. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasaért az intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd elkésziti a kovetkezd tanév
tankdnyvellatasanak rendjét,
amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodo tankonyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankdnyvellatas rendje tanévente az
alabbi tertiletekre tér ki:

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore, jogosultsadg igazolasanak madja.
o A tankonyvellatassal 6sszefiiggd feladatok, hataridok.

e A tankOnyvellatasban kozremiikodok feladatai: intézményvezetd, tankonyvfelelds,

konyvtaros, munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok.
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A tankodnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas és a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald
hozzajutas lehetdségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé
kell tenni, hogy annak tartalmat a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy
gyermeke részére az dsszes tankonyvet igenyli-e, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani. Az intézmény vezetje a
tankonyvrendelés lezarasat kovetden tdjékoztatja a fenntartdt, aki az ellendrzés utan azt
jovahagyja, igy valik véglegessé a tankonyvrendelés. Az ingyenes tankényvek az iskola
konywvtéari alloméanyaba kertlnek. Bevételezésérol az
intézmény vezetdje gondoskodik. Az ingyenes tankonyvhoz a tanuldk kdlcsonzés utjan jutnak.
Az iskolai tankdnyvkdlcsdnzeés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, vagy pedig a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongdlja, a kiskor tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést
(amortizacio). A tankdnyv elvesztése esetén — intézményvezetovel egyeztetve —a tanulg, illetve
sziiloje koteles a tankonyv arat megtériteni. A tanuldnak felrohatdé ok miatt megrongalddott
tankonyvet a tanuld/sziil6 koteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni, illetve a tankdnyv

értékét megfizetni.

X. Z&ar6 rendelkezések

1. Aziskolai konyvtar az iskola szerves része
2. Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabélyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak része.
3. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak aktualizalasa az iskola féigazgatojanak
feladata.
4. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell
elhelyezni:
- kdnyvtarban
- féigazgatd-helyettesi irodaban

Sajtos Jozsef
féigazgato
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1. sz. melléklet

Gyltijtokori szabalyzat

Helyzetelemzés

A konyvtér a tanitas-tanulas és a szabadidés tevékenység szinhelye.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast az
érvényes jogszabalyok figyelembevételével végzi. A miivek megfeleld példanyszdmainak
biztositasahoz a normativ ajanlasok irdnyszamait veszi figyelembe.

Iskolank az altalanos miiveltséget megalapozd nevelést €s oktatast nyolc évfolyamon
biztositja.

A pedagogiai programunkban megfogalmazott legfontosabb nevelési-oktatasi céljaink:

- olyan tanulok nevelése, akik érdekldddek, minden irdnt nyitottak,
fogékonyak a valtozasokra

- korszerli tudomanyos ismeretek megujitasa

- egyéni képességeknek megfelel6 tehetséggondozas

- amunkafegyelem erdsitése

- a helyes tanulési technikak kialakitasa

- az Onmiivelés igényének fejlesztése, az olvasova nevelés.

- atanulok eredményes felkészitese a versenyekre, palyazatokra,
tovabbtanulasra.

Az alapmiiveltségi tartalmak kimunkaldsa mellett kozos feleldsségiink a tehetség

felismerése és fejlesztése.

Tanuldink évek Ota sikeresen szerepelnek a megyei €s orszagos versenyeken. A
felkészlileshez, az elmélyilt tanulashoz, palydzatok irasahoz olyan igényes konyvtari
allomany sziikséges, amely tobbletet nyujt szamukra.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten

gyiijtenddk a hazi és ajanlott olvasmanyok / 10-20 példany /.

Gyiijtokori kapcsolodas mas konyvtarakhoz

Iskoléan kivdili forrasok:

- mas konyvtarak szolgaltatasainak kdzvetlen igénybevétele

- konyvtarkozi kélcsonzés

- szamitdgépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok
Az iskolai konyvtar gytijtokorébol kizart dokumentumokat a tanuldk a helyi, a kozeli
varosi ill. a megyei konyvtarakbol szerezhetik be.
A neveldk a Pedagogiai Intézet konyvtaratol kaphatnak segitséget, esetenként mas
szakkonyvtarak szolgaltatasait veszik igénybe.
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Fejlesztési elvek, célok, feladatok

A pedagdgiai programunk megvaldsitasahoz kiemelt gy(ijtési elveink:

tehetseggondozas

nivocsoportok

onmiivelés

kommunikéciods kultura fejlesztése

szocialis, miiveltségi hatranyok enyhitése, felzarkoztatas
miivészeti nevelés

A muvészeti nevelés kiemelt feladatai:

vizualis kulttra fejlesztése / képzémiivészeti kiadvanyok, miivészeti
albumok, miivészettorténeti konyvek, reprodukcio gyljtemények, CD-
multimediak segitségével /

nyelvi, irodalmi kommunikéaci6 / szavalokdnyvek, irodalmi
miusorfiizetek, irodalmi szinpad, dramajatékok, antologiak, stb.
segitségével /

a zenei képességek fejlesztése / énekes és hangszeres zenemtivek kottai,
CD-k gytijtése/.

Gyvljteményiinkbe tartoznak tovabba:

Iskolank helyi pedag6giai programja

A tantargyankénti helyi tantervek

A miiveltségteriiletek tanitasanak / tanuldsanak alapdokumentumai

A metodikai segédanyagok és a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok

Az informatika oktatasa elsdsorban a szamitastechnika oran torténik.

A konyvtarhasznalati ismereteket az anyanyelv és irodalom keretén bel(l
tanitjuk.

A konvvtar Kiegészito tevékenysége

informécid szolgéltatas
tartos tankonyvek beszerzése, nyilvantartasa

Szabadidds tevékenység

kolcsonzés
helyben olvasas
vetélkedo
szakkor

Az alloméany 6sszetétele:

a, Tartalmi szempontbdl:

szépirodalom

szak- és ismeretk6z16 irodalom
kézikonyvek

tanari segédkodnyvek
tankonyvek

b, Dokumentumtipusonként
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1. Nyomtatott dokumentumok:
Konyvek:

- kéziill. segédkonyvek

- hazi és ajanlott olvasmanyok

- az oravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek

- atananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6do nem
munkaltato ismeretterjeszt6- €s szépirodalom

- apedagdgusok on- és tovabbképzéset szolgalo pedagogiai és
tarsadalomtudomanyi irodalom

Periodikumok:
- atanitas - tanulas folyamataba illeszthet6 napi, hetilapok, folydiratok
2. Nem nyomtatott dokumentumok

Audiovizualis ismerethordozok:
- videokazettak
- magnetofonkazetta
- CD, szdmitogépes programok, CD-multimédia

¢, A hasznalat szempontjabol
- neveldknek / tanitds, onképzés, tovabbképzés /
- tanuloknak / tanulas, 6nmivelés, a szabadido kulturalt eltoltése /

A gyiijtés elvei / mélyséqg, szint /
Szépirodalom

A gvijtés terjedelme és szintje A gviijtés mélysége

- Az altalanos iskolai hazi és ajanlott - kiemelten, a teljesség igényével
- A tananyag altal meghatarozott klasszikus és - tejességgel

kortars szerz6k valogatott miivei, gylijteményes - teljességre torekvoen

kotetei

- A magyar és kulfoldi népkdltészet és meseiro- - teljességre torekvéen

dalmat reprezentald antoldgidk, gylijteményes

kotetek

- A kiemelkedo, de a tananyagban nem - vélogatassal
szerepl6 kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei

- Regényes életrajzok, térténelmi regények - erds valogatassal
- Ifjusagi regények - erds valogatassal
- A nevelési program megvaldsitdsahoz szlikséges - teljességgel
alkotasok

Ismeretkozlo irodalom
A gyljtés terjedelme és szintje: A gyljtés mélysége
- Kis-, k0zép- és nagyméretii alap- €s kozép- - teljességgel
szintl altalanos lexikonok és altalanos encik-
lopédidk / onmiivelés, 6nallé kutatdbmunka céljaira
- A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolodo, a tudo-
manyok egészét vagy azok részterileteit bemutatd

- Kis-, kdzép és nagyméreti alapszinti - valogatva

szakiranyu segédkonyvek

- A tantargyak / szaktudomanyok / - teljesség igényevel
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- alapszintl elméleti és torténeti dsszefog-
laloi

- Munkaltatoi eszkdzként hasznalatos miivek

- alapszintli ismeretk6z16 irodalom - teljességgel
- A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo

- alapszintl ismeretk6z16 irodalom - b6 vélogatassal

- Ervényben levé altalanos iskolai tantervek - teljességgel
Osszefoglalok, fogalomgyiijtemények, adattarak,
kottak, atlaszok, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok
- gyakorlokonyvek / felzarkoztatas céljabol /- vélogatva
- Palyavalasztasi atmutatok, felvételi kdvetelmé- - teljességre torekvoen
nyeket tartalmazo kiadvanyok / palyaorientacio /
- A miveltségi teriiletekhez kapcsolddd modern - bo valogatassal
informacios eszkdzok:

videokazettak

CD-k, lemezek

szamitogépes programkazettak

CD- multimédiak
Pedagdgiai gyiijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését s az ordkra valo felkésziilést segitd pedagdgiai

szakirodalom:
- Pedagdgiai lexikonok
- Neveléstorténeti 6sszefoglaldsok
- A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek
- A csalédi életre neveléssel foglalkozo miivek
- Tanéri kézikdnyvek, az iskolai tantargyak modszertani segédkdnyvei
- A kdzépiskolai intézmények tajékoztatoi
- Oktatasugyi statisztika
- Csaladjogi toérvény
- Oktatasi jogszabalygyiijtemények
- Csaladgondozas, gyermek- és ifjusagvédelem

A konyvtaros segedkdnyvtara

A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gylijtendok:

- Altalanos bibliografiak, szakbibliografiak

- kdnyvtari kataldgusok

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gyiijtendok:

- A konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek

- Az olvasasra neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

Teljességgel gytijtendo:

- Az iskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek

- A megyei Pedagagiai Intézet iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai
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Hivatali seqédkdnyvtar

Az iskola nevelomunkdjanak iranyitasdhoz az igazgatas, a gazdalkodas és az ligyvitel
korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények:
- Munkaviszony, munkarend, bérezés
- Intézményi koltségvetés, gazdalkodas
- Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Periodika gyijtemény

Napilapok

Pedagogiai hetilapok, folyoiratok

A tantargyak maédszertani folydiratai
Konyvtari, szakmai folyoiratok
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