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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

1. Célja, feladatai

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, aahint a nemzeti kbznevelésrszolo
2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeleteilbmgiditak érvényre juttatasa, az intézmény
jogszeti mikodésének biztositdsa, a zavartalaitk@és garantalasa, a gyermeki, tanuloi
jogok érvényesuilése, a sk tanulok és pedagogusok kozoétti kapcsoldisiggse, az
intézmeény nikddési rendjének garantalasa érdekében a

Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

nevebtestlilete a kdzoktatasrdl szo6ld 1993. évi LXXIXrviEny 40. § (2) bekezdésében,
valamint nemzeti koznevelésrszold 2011. évi CXC. torvény 25.8 (1) bekezdénéée az
allamhaztartasrél szolé6 2011. évi CXCV. torvéeny 18. (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkeszervezeti és tikddési szabalyzatot (a tovabbiakban:
SZMSZ) fogadja el.

2. Elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti éstkodési szabalyzat az intézmény fenntartéjdnak jaggasaval valik
ervenyesse.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatarozottak r#zergyetértési jogot gyakorolt az
iskolaszék és a diakbnkormanyzat.

3. Személyi és idbeli hatalya

A szervezeti és tikddési szabalyzat és az egyéb bedzabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi alkadttjara és tanuldjara nézve kotélez
megszegése esetén a munkavallaléval szemben apaidaanunkéltatoi jogkodrében
intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelineréezkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.

A szervezeti és fikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartami iakolaval
jogviszonyban nem all6 kilsszemélyeknek is.

A szervezeti és tikddési szabalyzat a fenntartoi jovahagyaspahtjaval Iép hatalyba és
hatérozatlan iéke szdl, évente egy alkalommal felll kell vizsgalni



4. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

» 1990. évi LXV. térvény: A helyi 6nkormanyzatokrol
» 2012. evi |. torvény: A Munka Torvénykonywér
> 1992. évi XXXIII. térvény: A kdzalkalmazottak jodasarol

> 1993. évi LXXIX. torvény: A kdzoktatasrol
> 1999. évi XLII. térvény: A nemdohanyzok védeldier

> 138/1992. (X.08.) Korm. rendelet: A kozalkalmazktjagéllasarol szol6 1992.
evi XXXIII. térveny végrehajtasarol a kozoktatasi6zmeényekben

» 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet: Az allamhazéeridl sz0I6 térvény
végrehajtaséarol

» 2011. évi CXCV. térvény: Az allamhéztartasrol

> 44/2007 (X11.29) OKM rendelet: A katasztrofak ellerédekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol.

» 2007. CLIl torvény: Azgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekr

> 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelete: Aemzeti kdznevelésk szolo torvény
végrehajtaséarol

> 2011. évi CLXXIX. torvény: Nemzetiségehr
» 2001. évi XXXVII. torvény: Tankdnyvpiac rendjir

» 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet: A koltségvetésiszervek bels
kontrollrendszerél és bel$ ellerdrzéséél

» 2011. evi CXC. torvény: A kdznevelésr

» 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet: A nevelési-okdai intézmények
mikodésébl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

> 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet: Az iskolai konyvelt mikddésének szakmai
kovetelményeil

»> 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet: A tankdnyvve nydlnitas, tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjér

> 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. egyittes rendelet: Adriyvtari ellerdrzésel
(leltarozéasral) és az allomanybdl valo toridsr



Il. AZ INTEZMENY ADATAI, ALTALANOS JELLEMZ O

1. Az intézmény b adatai az alapito okirat szerint

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwidektiilete az allamhaztartasrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvérggnehajtasarol rendelk&z368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet, tovabba a kozoktatasdblo 1993. évi LXXIX. torvény 37. § (5)
bekezdése, valamint a helyi dnkormanyzatokrél sA®80. évi LXV. torvény 10. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan a Sajoszentpéteri Kdzgdralanos Iskola Alapité Okirata a
modositasokkal egységes szerkezetben az alablaaktdzerilt kiadasra:

A koltségvetési szerv neve:
Sajészentpéteri Kdzponti Altalanos Iskola

A koltségvetési szerv roviditett neveSKAI
A koltségvetési szerv. OM azonositéj€200884
A koltségvetési szerv székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
Kossuth Lajos Iskola
A koltségvetési szerv tagintézményeinek neve, szé&kye :
Hunyadi Matyas Tagiskola: 3770 Sajoszentpéterfstbarty u. 1.

Méra Ferenc Tagiskola: 3770 Sajoszentpéter, Méranc u. 1.

A koltségvetési szerv jogéldjeinek megnevezése, székhelye:

Kossuth Lajos Altalanos Iskola: 3770 Sajoszertpdtossuth u. 195.
Lévay Jozsef Altalanos Iskola: 3770 Sajoszeptp&alvin tér 7.
Pécsi Sandor Altalanos Iskola: 3770 Sajoszeertpéarica u. 1.
Hunyadi Matyas Altalanos Iskola: 3770 Sajoszemipatorosmarty u. 1.
Mora Ferenc Altalanos Iskola: 377@Szentpéter, Méra F. u. 1.

A koltségvetési szerv létrehozéséarol rendelkézhatérozat:
1/2007. (1.25.) KT hatérozat 1. szamu melléklete

A koltségvetési szerv alapitasanak &pontja:
2007. jalius 01.

A koltségvetési szerv alapito szervének neve, székfe:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat 3770 SajoszwmiKalvin tér 4.

A koltségvetési szerv tipusa:
Altalanos iskola — 8 évfolyammalitkddé nevelési-oktatasi intézmény

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozottkfeladata:
A tankotelezettség teljesitését szolgald, az d@taaniveltséget megalapozd 8 évfolyamon
alapfoku nevelés-oktatas és a gyermekek napkozleddtasanak biztositasa helyi
onkormanyzatokrdl szél6 1990. évi LXV. torvény, dzkktatasrol szol6 1993. évi LXXIX.
torvény, tovdbba a gyermekvédeléings a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
rendelkezései szerint.”



A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladatmmal és megnevezéssel):

562913
562917
680002
841907

852000

852011

852012

852013

852021

852022

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvstrésieikkel

Alapfoku oktatas intézményeinek, progainak komplex tAmogatasa

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendézesvelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

nappali rendszéraltalanos riveltséget megalapoz6 iskolai oktatés,

roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

hatranyos helyzétgyermekek felkészitése, felzarkdztatasa,

integralt képesség-kibontakoztaté felkészités,

tehetségek fejlesztését szolgald tevékenyseég,

tehetséggondozas, tehetségkibontakoztatés,

az egészséges életmdd, valamint a kulturalt szdbattbltés
kovetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételevéanuldk tanéran kivili
foglalkoztatasa,

tanulmanyi kirdndulds, kdrnyezeti nevelés, kultigrabportrendezvény

Sajatos nevelési igéfiy altalanos iskolai tanulok nappali rendsizer
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
A szakérdi és rehabilithcios bizottsag szakvéleménye alapjajatos
nevelési igény tanuldk nappali rendsZeellatasa integralt formaban:
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajigesliési igénty gyermek,
a megismeF funkciok vagy viselkedés féjtlesének tartés és sulyos, vagy
sulyos rendellenességével kiizd.
Nemzetiségi tanuldk nappali rendéZdtalanos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rend8zegvelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
nappali rendszéraltalanos riveltséget megalapozo iskolai oktatas,

roma (cigany) nemzetiségi (kisebbségi) oktatas,

hatranyos helyzétgyermekek felkészitése, felzarkdztatasa,

integralt képesség-kibontakoztatd elkészités,

tehetségek fejlesztését szolgéalod tevékenyseg,

tehetséggondozés, tehetségkibontakoztatéas,

az egészséges életmadd, valamint a kulturalt szabettbltés
kdvetelményeinek, feltételeinek figyelembe vételévtanulok tanoran kivili
foglalkoztatasa,

tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, kuligrakportrendezvény

Sajatos nevelési igéfiyaltalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatdsa

(5-8. évfolyam)
A szakérdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alap@atos nevelési igéty
tanulok nappali rendszeellatasa integralt formaban:

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos sajgesiési igénty gyermek,

- a megismeF funkcidk vagy viselkedés féjtiésének tartds és sulyos, vagy sulyos
rendellenességével kizd.



852023 Nemzetiségi tanuldk nappali rendéZdralanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911  Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

856099 Egyéb oktatast kiegéézievekenység

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésiimogatéasra jogosultak hosszabiiagtamu

kozfoglalkoztatasa

890111 Esélyegyetbeg ebsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységBkaggamok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa ésvdyitartdsa

910122  Konyvtéri allomany feltarasa, réegpse, védelme

910123 Konyvtéri szolgéaltatas

931102  Sport létesitményekikidtetése és fejlesztése

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa ésadtala ellatott kozfeladat:
852010 Alapfoku oktatas (alapfokUiészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv mikodési terllete:
Sajészentpéter Varos,

Alacska Kozség,

Kondé Kozség,

Radostyan Kozség,

Sajokapolna Kozség,

Varb6 Kdzség kdzigazgatasi terllete.

A koltseégvetési szerv iranyitd szervének neve, stéhye:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwigektilete; 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat gesztorképBapmszentpéteri és Tarsult Telepiilések
Altalanos Iskolai Intézményfenntarté Tarsulas” riearé (nem jogi személyisgy - 3770
Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézményfenntartoi tarsulasban a gesztoron kivirésztvewe énkormanyzatok:

Alacska Kdzség Onkormanyzata, 3779 Alacska, D&zsal. 7.

Kondd Kozség Onkormanyzata, 3775 Kondé, Szabadsad.
Radostyan Kozség Onkormanyzata, 3776 Radosty&dcRidu. 40.
Sajokapolna Kozség Onkormanyzata, 3773 SajokapSlrehadsag tér 25.
Varbo6 Kozség Onkormanyzata, 3778 Varbésbk tere 1.

A koltségvetési szervbe felvehétmaximalis tanul6létszam:1170 tanulo

Gazdalkodasi besorolasadnalléan nikods.

PIR torzsszama: 668198

KSH szamijele: 16679649-8520-322-05
Adoszama: 16679649-2-05

Szamlavezed pénzintézet neveRaiffeisen Bank
Szémlaszama: 12046102-01332961-00100008

Az elsirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szertjpbnl teljes jogkorrel rendelkéz
koltségvetési szerv.

Szellemi tAmogatd és fizikai (technikai) ségievékenységeit (ezen belll kilondsen pénzigyi
gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Bajfmeter, Kalvin tér 35.), mint énalléan
miikddo és gazdalkodoé koltségvetési szerv latja el.

Az o©Onalléan nikods koltségvetési szerv, valamint az ©Onélléanikidé és gazdalkodd
koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas, valaanfelebsségvallalas rendje az iranyito szerv
altal jovahagyott kilon megéllapodas szerint ker@ghatarozasra.



A koltségvetési szerv vezéiének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv egyszemélyi fékelvezebjét - az igazgatot - nyilvanos palyazat atjan
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képwigektillete a hatalyos jogszabalyok alapjan,
hatarozott idre bizza meg.

A koltségvetesi szerv veZge magasabb vezét megbizassal rendelkézozalkalmazott,
tekintetében a munkaltatoi jogokat Sajészentpétmodt Onkormanyzat Képvidetestiilete
gyakorolja.

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalketatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XIMX torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavéllalok jogviszonyatvunka Torvénykonyvéil szolo 2012.
évi I. torvény rendelkezései az iranyadok.
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai tekinted@ba munkaltatoi jogokat a koltségvetési
szerv vezdije gyakorolja.

Feladatellatast szolgalé vagyon:
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat — mint fenntartoaltal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanok (Sajoszentpdfessuth u. 195., Sajoszentpéter,
Vorosmarty u. 1., Sajoészentpéter, Mora F. u. da)amint a feladat ellatdsahoz sziikséges,
leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkdzok, betezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagygydéiat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetésszerhasznaloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat &aentpéter Varosi Onkormanyzat
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogoslitlegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvet#miv sajat hatdskorében megallapodast
kothet, de tartds bérbeadas a fenntarto jovahagyékal nem térténhet meg.

A koltségvetési szervvallalkozasi tevékenységei:
A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenysegat uégezhet.



A 119/2012.(V.29.) hatarozattal jovahagyott egységgerkezditAlapitd Okirat melléklete

Miikodési (felvételi) tertlet

Maximalisan
Intézmeény Utcanév felvehet
tanul6létszam

Arany J., Arpad, Batthany, Bem J., Bercsényi, BatlG.,
Berzsenyi D., Csalogany, Damjanich., D6zsa Gy.,eErk
F..Eomi, Hazafias, Harsfa, Hegyalja,6ebk, Ibolya-telep
Sajlészentpéteri Istvan kiraly, Jokai, Katona J., Kalvin ter, Kodsut a 123-
Kdzponti t6l 244-ig, Kokény, Kolcsey, Madéach, Lévay J., Majus 580
Altalanos Iskola Matyas, MAV+telep, Moéricz Zs., Nagyallomas, Orgor
Kossuth Lajos Iskola | Semmelweis, Somogyi, Széchenyi, Tarna ut 1-13tig.,
Thokoly, Tompa M., Uveggyartelep, Vaci M., Wessgién
Zalka M., Zoldfa, Zrinyi, Zsigmond kiraly u,

Alacskai, Aranye$, Bartok B., Banyasz, Baross G.,
Borsvezér, Borsodsziraki Vizintelep, Bikkalja, Csaba,
Hunyadi Matyas Dedk F., Déryné, Elmunkas, Gagarin, lIrinyi, Ibolya,
Tagiskola Eperjesi, Erzsébet-telep, Fecske, Harmat, Kand&&ssai, 380
Kdnyves K., Kodaly Z.,Kurucz, Labdarugok, Pazsiécsi
S., Sport, Tarna 14k 23-ig, Toboz, Tulipan, Ujbanya-telep,
Vorosmarty u,

Ady E., Alkotmany, Almos, Attila, Bajcsy-Zs., Barikd
Benedek E., Bocskai, Csurgai, Dankd P., Daru, Gabor
Mora Ferenc Gyongyvirag, Harica, Hunyadi, Iskolasz6g, Jozsef, |A.
Tagiskola Katalin, Kazinczy, Kinizsi, Kiraly, Kossuth ut $it122-ig, 210
Major k6z, Margit kapu, Méria, Melinda, Méra F. taklep,
Munkacsi M., Patak, Paloczy, Péch A., &fietPozsonyi,
Racz 4., Radndti, Rakoczi.,, Rezeda, Roézsa, Szondy u
Tancsics, Tizeshonvéd, Zoja, Szénégetilé, Szuhai
Hacienda dl6,

Valamennyi
intézmény esetében a Tarsult telepulések:
miikodési (felvételi ) Alacska, Kondd, Sajokapolna, Radostyan, Varbo
terllet kiterjed a telepulések valamennyi utcéja

tarsult telepilésekre
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2. Az ellatando alaptevékenyseég forrasa

> é\llami normativ tamogatas
» Onkormanyzati tamogatas
> Esetenkeénti palyazati forrasok

3. Az intézmény egyéb jellen

A kdzponti intézmény bélyeg#elirata, lenyomata:

Hosszii bélyegz6:

Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény székhelyének bélyegzé felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Sajoszentpéter Kozponti Altaldnos Iskola
Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajészentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény tagintézményeinek bélyegz6 felirata, lenyomata:

Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:
Hossziibélyegzo:
Korbélyegzo:

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mdtyds Tagiskola
3770 Sajészentpéter, Virdsmarty u. 1.

Sajoszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Hunyadi Mdtyds Tagiskola
3770 Sajészentpéter, Viordsmarty u. 1.

Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Moéra Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.

Sajdszentpéteri Kozponti Altaldnos Iskola
Mora Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Mora F. u. 1.
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Az intézmény a gazdasagi tevékenysege ellatasdhozosszubélyedgr szOvegét az
addészammal, szamlaszammal és a tagintézmény megsével kiegészitve hasznalhatja.
Az intézményi bélyedik hasznalatara jogosultak: az intézmény igazgailggintézés esetén
a megbizott személy.

Bélyeg#t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kighyozasi jog az igazgatot illeti
meg. Hasznélaton kivil a bélyéget el kell zarni.

A tagintézmények vezét szakmai iratokon alairasukkal egyitt hasznalkagarészikre
atadott bélyegiket.

IIl. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti egységei

» az iskola 1-4. évfolyaman tanité pedagdgusok cs@parmunkakdzdsség-vedet
(1 f6) iranyitaséaval;
» az iskola 5-8. évfolyaman tanit6 pedagdégusok csé@p@ magyar (1d), a
matematika (1 & a human és fiveszetek (1 &), az idegen nyelvi (16), a
természettudomanyi (¥ munkakodzosség-vezeiranyitasaval;
az iskolai konyvtar: a konyvtaros tanarok, kozvetfelettese a tagintézmeény-
vezed
gyermek-és ifjlusagvédelmi fetd, felettese az igazgatd
az iskolai sportkor elndke, felettese a tagintéamérzed
technikai dolgozdk a gazdasagi tgyiritéskolatitkar) iranyitasaval:
- konyhai dolgozé
- faté-karbantarto
- kisegit) dolgozok.
- konyhai kisegit és takarito

YVVY 'V

2. Az intézmény vezdje, az igazgato

Az igazgatOaz iskola egyszemélyi felid vezedje. Az igazgato jogallasat a magasabb «ezet
beosztas ellatasaval megbizott kbzalkalmazottadmnatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.

Az igazgatonak az intézmeény vezetésében fennalEloéségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kdznevelési torveny allapitja meg.

2.1. Az igazgato kiemelt feladatai

- anevebtestllet vezetése;

- aneveb és oktatd munka iranyitasa és elierdse;

- a nevebtestilet jogkodrébe tartozd6 dontésekokélszitése, végrehajtasuk
szakszdf megszervezése és elierése;

- a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevaléstasi intézmeény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétatdsitasa;

- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseledizervekkel és a
diakbnkormanyzatokkal, illetve sl szervezetekkel (k6zosségekkel) vald
egyuttnikodeés;

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodth) megszervezése;
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- agyermek- és ifjusagveédelmi munka iranyitasa;
- atanul6- és gyermekbaleset mégékével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
- azintézmény képviselete.

Az allamhaztartasrol sz6lo torvéeny végrehajtasasiidelked 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 13. 8 (2) bekezdés h.) pontja afapja

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartasiektartozd szervnek

kotelessége ésegiteni. Az igazgatd a kozérdekadatok megismertetésével a
rendszergazda feladatait ellatd személyt bizza Begek a személynek a munkakori
leirdsa tartalmazza ezt a feladatot. A tajékoztataan mindvégig biztositani kell a
szerveknek az adatok biztonségat, valtozatlansagat.

2.2. Az igazgatd &t nem ruhazhato6 hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény tikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szgidés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazoftajftalkoztatdséara, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

- rendkivilli szunet elrendelése, ha rendkividjadas, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-okiatd#ezmény rkodtetése
nem biztosithato,

- kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa.

Kbzvetlenll iranyitia az altalanos igazgatOhelysttea tagintézmeény-vezdt a
munkakdzosség-vesdt, a gyermek — és ifjusagvédelmi félsbk és a gazdasagi
tgyintézd munkajat.

2.3.Az igazgatd személyében felid:

- aszakszéres torvényes tikbdésert,

- az ésszdrés takarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- azintézmeény elleirzési, méreési, értekelési rendszeréndkddtetéseert,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszenégzésgs ellatasaért,

- a neveb- és oktatbmunka egészséges €s biztonsagos feitélel
megteremtéséért,

- atanulo- és a gyermekbalesetek ménedéért,

- amunka- ésizvédelmi feladatok iranyitasaért, elenéséeért,

- agyermekek egészségugyi vizsgalatainak megszesgee

- a kozéptava pedagogus tovabbképzési program éseszbeiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsoldoatek végrehajtasaért,

- az iskolai tankdnyvellatas rendjének megszervergséé

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatgkoztatasi feladatokert,



17

az iskola ugyintézésének, iratkezelésének és tanimgylvantartasai

kezelésének szabalyossagaert,

- jogszabalyok altal a veZdtoz utalt feladatok ellatasaert,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba aagypw rendeltetésszer
igénybevételéeért,

- a tervezési, beszamolési, informécié szolgaltdtéselezettség teljesitéséért,
annak teljességééert, hitelességééxabba a szamviteli rendért,

- agazdalkodasi lehiégek és kotelezettségek 6sszhangjéért,

- a bel$ kontrollrendszer, valamint a folyamatba épiteltzetes és utdlagos

vezebi ellensrzés kiépitéséért, kodtetéseért, valamint a bélellersrzés

megszervezéseert és hatékorijkauéseert.

Az intézmeényi feladatok megoszlasa a vék&iHzott:

a) centralizdltak mindazok a feladatok, funkciokedyek eredményesebben oldhatok
meg és rkodtethebk kdzpontositottan pl.: az intézmény éves és k@épterveinek
készitése, asfcélok meghatarozasa, az intézményi pénzigyekfegddszemélyzeti és
munkatgyek, bérugyek stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amélygyakorlasahoz alsobb szinten
kedvezbbek a feltételek pl.: tanmenetek, munkatervekméleyezése stb.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kofieidésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatohelyett tagintézmény-vedét a
gazdasagi ugyintéz Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat naiadki
leirasuk, valamint az intézmeényvez&bzvetlen iranyitdsa mellett végzik.

3. Altalanos igazgatohelyettes

> Az intézmény egészére vonatkozoan a pedagogidigyaigazgatasi €s a szervezesi
tevékenységet iranyitja;

> Az igazgato iranyitdsaval és a tagintézmény-vzetegitségével elkésziti az
intézmeény tantargyfelosztaséat, érarendjét;

» Gondoskodik a tulmunka és helyettesitések elrerélé¢adminisztralasarol, és az
elszamolas ellegitzésésl;

> Az igazgaté egyetértésével elkésziti a szabadssigal@ndet, iranyitia a
helyettesitések szaksdezllatasat;

» Kapcsolatot tart az oOvodakkal, koordindlja azésik beiratdsat az igazgato
iranyitasa alapjan;

> A tagintézmény-vezékkel és az osztalghokokkel szervezi a tanuldk
tovabbtanulasat, palyavalasztasat;

> Irdnyitja az iskolai rendezvényel6készitését, szervezéseét;

> Az intézmény egészére vonatkozéan szervezi ésiifary szakmai, pedagogiai
feladatokat;

» Koordinalja a nevelési és pedagogiai program elk&szt, a helyi tantervek
kivalasztasat, adaptélast;

> Iranyitja és elleérzi a szakmai munkak6zdsségek tevekenységeét;

> Elokésziti az iskola atképzési, tovabbképzési, to\ahbési tervét;

> Elvégzi a sziukséges egyeztetéseket a diakonkorratialyz

> Iranyitja a szabadis és sporttevékenységet, kulturalis munkat;



18

Iranyitja és ellebrzi a diakolimpiai versenyeket, a gydégytestnevelésizas- és

korcsolyaoktatast;

Koordinalja és szervezi a tanulmanyi versenyeket.

Elvégzi a konyvtarak ftkodésének a felligyeletét;

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos felakktto

Egylttmikodik az intézményi szifitgyermek- és ifjisagvedelmi fetaslokkel,

Felebs az iskola egészénekikbdeséért, lzemeltetéséért;

Iranyitja az intézmény targyi, technikai feltétakk megteremtését;

Ellenérzi az intézmeény anyag- es készletgazdalkodasat;

Részt vesz a Kkoltségvetésoilddszitésében, OsszedllitAsaban, megjeleniti és

0sszehangolja az igényeket, bonyolitja a beszetetse

> Elokésziti a tagintézmények felUjitasi és karbantatéheét;

> Az anyagi lehdiségek szerint javaslatot tesz a karbantartasi &gjitési
munkalatok elvégzésének sorrendjére;

> Iranyitja a munkavédelmi édizavédelmi tevékenységet, részt vesz a balesetek
kivizsgalasaban;

» Gondoskodik az egészséges és a biztonsagos muikakdyek megteremtésiyr

» Gondoskodik az iskola tagintézményeinek biztonsdgaa riasztérendszer

hasznalatardl, javaslatot készit a hasznalok korére

VVVVVVVY 'V

4. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007. evi CLIl 3.8 (1) bekezdése kimondja, hogyyeamyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki — 6nalléan vagyiiet tagjaként- javaslattételre, dontésre,
ellensrzésre jogosult.

Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy eggébgszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valarbimtormanyzati pénzigyi, tamogatasi
pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja és amlaabs igazgatdhelyettes
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

5. A tagintézmény-vezeat

> Az iskola tagintézményeinek ve#etfelelések a vagyonvédelemeért, a szakmai-
pedagogiai munka tagintézményi megszervezésééthgiatézmeény rikodési
rendjéert.

> A személyes informaciok mellett telefonon vagy intten keresztil folyamatos
kapcsolatot tartanak a szekhellyel.

» Adatokat szolgéaltatnak a tantgyigazgatashoz, a nsaakmunkahoz és a
mikodéshez.

> A kisegitd dolgozdék segitségével gondoskodnak az épuletekoesyezetik
rendben tartdséardl, javaslatot tesznek beszerzdekijitasokra.

» Mikddtetik a didkok, a szék és a dolgozdk tagintézmeényi testileteit.

» Az igazgato és a neviestilet dontéseit a tagintézményeken végrehdjtatja

> A kozponti munkaterv alapjan elkészitik a tagintémméves feladattervét.

> A tankonyvellatast tagintézmeényi szinten megszekvez

» Tanmeneteket, fakultacios és szakkori terveketmélg/ezik.

> Elokészitik és megszervezik a kdzépiskolai tovabbtsiul

» Tanorakat, tandran kivuli foglalkozasokat latogktna

> Apoljak a tagintézmény hagyomanyait.
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> Tervezik, szervezik, ellénzik a tagintézmeényekben foly6é oktato-néveiunkat.
> Figyelik a palyazati lehéségeket, szervezik az azokon valo részvételt.

6. A tagintézmény-vezdt helyettes

> Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a székhelptEgynéeny-vezéjét.

> A tagintézmeény-vezét helyettes kozreitkddik az iskola székhelyén a szakmai-
pedagogiai munka megszervezésébdikauési rendjében.

» Segiti a tantigyi dokumentumok vezetésének irartitéierérzését.

» Napi kapcsolatot tart az iskola igazgatéjaval é&dahos igazgatohelyettesével.

» Adatokat szolgaltat a tanligyi igazgatashoz, a saakmnkahoz és aitkodéshez.

» Javaslatot tesz beszerzésekre, feltjitasokra.

» Kozremikodik a palydzatok megirasdban és végrehajtasabsaékhelyintézmeény
nevebtestiletének iranyitasaban.

> Segiti a SKAI dokumentumainak elkészitését.

7. A munkakdzosseg-vezék

Feladataikat az &ltalanos igazgatdhelyettes irasgitmellett 6nélléan végzik. Személylket a
munkakdzbsség javaslatait figyelembe véve az igazdmzza meg legfeliebb 5 éves
idétartamra.

Egy-egy kolléga tobb munkak6zdsség tagja is lehet.

A munkakdzbsseg-vezit feladatai:

>

megismerik a nevéloktatd munka dokumentumait és ezekkel megismkrtati
munkakdzosség tagjait,

kidolgozzak a munkakdzodsség programjat, és eggstigh a tagokkal végrehajtjak,
kozremikddnek tantargyi versenyek szervezésében, palyéigdeaban, kiirasaban,
értékelésében,

javaslatot tesznek szaktantermek, szertarak, kanydomany fejlesztésére,
tovabbképzéseket szerveznek,

kolcsbnos Oralatogatasok, bemutatd 6rak szervekgériékelnek,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra,

részt vesznek a tantargyi eredmeényesséqgi vizsgakang

elkészitik a munkakozdsség féléves és éves besagtnol

javaslatot tesznek a tagok kitlintetésére, jutalseaa

képviselik a munkaktzdsséget.
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8. Az iskola vezelisége

Az iskola vezetségének tagjai:
- igazgato
- altaldnos igazgatGhelyettes
- tagintézmény-vezék
- tagintézmény-vezéthelyettes
- munkak6zisseg-vezikt
- kozalkalmazotti tanacs elndke
- reprezentativ szakszervezet vépet

Az iskola kiBvitett vezebsége:
- vezetség tagjai
- didkénkorméanyzat vezge
- didkdnkormanyzat munkajat segtanar
- iskolaszeék elntke
- kdzalkalmazotti tanacs tagjai
- reprezentativ szakszervezet bizalmi testilete

Az iskola vezeisége az iskola egészere kitefjdabnzultativ, véleményézés javaslattay
joggal rendelkei testllet. Az iskola vezé$ége sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az leskezebség megbeszéléseit az igazgato
késziti eb és vezeti.

9. A vezebk kozotti kapcsolattartas rendje, a bel$ informaciéaramlas formai

Operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az AaltalagazgatoOhelyettes, a tagintézmény
vezebk, a gazdasagi ugyintézvalamint a Varosgondnoksag igazgatodja heti resrdszséeggel
megbeszélést tart.

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai Ugyekben dont@sestit, véleményed, javaslatted

testllete az iskola vedstege, sziikség esetén diitett vezebsége. Az iskola vezétégenek
tagjai legalabb havonta egy alkalommaketi értekezletenegyeztetik a kdvetkézidészak
feladatait.

Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti seacks kapcsolattartds a munkaterv szerint
rogzitett nevebtestileti értekezleteken illetve a rendkivili nevétestileti értekezleteken
valésul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint technikai dolgoz6dzt kapcsolattartas szintere az
alkalmazotti kozosség értekezlete

A nevebtestileti értekezlet és az alkalmazotti kdozosségekézlet Osszehivasaval és
levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:

A nevebtestilet értekezleteit az iskola munkatervében migbzott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatoja hivja 6ssze.

Az iskolaigazgat6 a rendkivili newédstileti értekezlet 6sszehivasardl a napirenchgpal
elobb torté kihirdetésével intézkedik
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A rendkivldli nevebtestileti értekezletet tanitdsi 6 kivil a nevaltestilet
kezdeményezésitszamitott nyolc napon beltl 6ssze kell hivni.

A nevebtestlleti értekezletet az igazgatod készii el

A nevebtestllet irasos élerjesztés alapjan targyalja:

» a pedagOgiai program

» aszervezeti esiikodeési szabalyzat

» ahazirend

» a munkaterv

» az iskolai munkéra iranyul6 atfogé elemzés, besté&mo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az éterjesztés irasos anyagat a nétedtileti értekezlet éft legalabb nyolc
nappal atadja a munkaktzosségek \i@aek.

Ha a munkakdz6sség megvitatta az irasos anyagkdy akmunkakozosség vegeszdban
ismerteti a munkak6zosség vélemeényét a ridestilet ebtt.

irasban tovabbitja az igazgatohoz:
» a munkakozosség javaslatat a nétedtilet altal elkészitedidnunkatervhez, valamint
» a munkakozosség sajattkddesi terlletére vonatkoz6 értékelést, az intéymén
munk@jat atfogo féléves és éves elemzés elkesa@ese

A nevebtestuleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaheey kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld iskolaszék, illsleg a véleményezési jogot gyakorlo <llszervezet
képvisebjét, és a diakdnkormanyzat képvigét akkor, ha valamely napirendi pontnal
véleményezési jogot gyakorol.

A nevebtestlleti és alkalmazotti értekezletet az igazgateti.

A nevebtestlileti és alkalmazotti értekezldtrijegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az
értekezletet kovét3 munkanapon belll kell elkésziteni. Csatolni kedllé a jelenléti ivet. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két néwesitiileti tagot valaszt.

A nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobbt figle jelen van. Dontéseit
egyszeii szotbbbséggel, nyilt szavazassal hozza. Ha adtestllet egyszérszotdbbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategis@y keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavatfsiti
el. Személyi kérdéseknél — az érintett kéréseéiestszavazast kell tartani.

A vezet megbizassal kapcsolatos néwestileti és alkalmazotti értekezlet eljarasi shatita
jogszabaly hatarozza meg.

A nevebtestlleti dontéshozatalban meghatarozott Ugyekberewebtestilet tagjai sajat
feladat-ellatasi helyikoén is szavazhatnak. A szastaz a fent szabalyozott eljarasmoéd az
irAnyado.

Munkakdzosségi értekezleteketanévenként legalabb 4 alkalommal - elfogadott raterk
szerint - kell tartani.
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Ajanlott napirendi feladatok:

- Tanév kezdetén: éves munkaterv meghatarozasa, biodbési terv, bels
ellensrzési feladatok, tantargyi kovetelményszintek Osamgolasa,
szertarfejlesztési javaslatok kidolgozasa, tanfétggztasi javaslatok stb.

- Félévi értekezlethez kapcsoloddan: tanulmanyi eégmek értekelése, masodik
féelév feladatainak pontositdsa, tanulmanyi verskenyaokészitése, tavaszi
rendezvényekre valo felkészulés stb.

- Aprilisi tovabbképzési naphoz kapcsoloddan: tanéégivosztalyozovizsgak,
javitovizsgak dlkészitése, felkészllés az orszagos képességmeévasaeint a
tantargyi mérésekre, tAborokkal kapcsolatos fetadstio.

- Tanév végqi éertekezlethez és beszamolokhoz kapagmhddanulmanyi eredmények
értékelése, mérések eredményeinek O0sszegzésepkaguthlmazasara javaslatok
készitése stb.

Az iskola egyéb kdzosségei sajaikinldési szabalyzatukban hatarozzak meg a kapcstéatta
rendszerét.

A gazdasagi Ugyintéz az iskolatitkarok munkajuk soran kozvetlen kapated tartanak az
iskola k6zalkalmazottaival és tanuldival.

10. A vezebk helyettesitésének rendje

» Az igazgatoét tavolléte esetén helyettesiti az &ftas igazgatohelyettes.
» Ha az igazgat6 és helyettese tavol van, a helyetsesz alabbi sorrend alapjan latjak
el a tagintézmény-vezik:
1. Kossuth Lajos Iskola
2. Mora Ferenc Tagiskola
3. Hunyadi Matyas Tagiskola

A helyettesités alatti intézkedések mértékét ésjamodiletve a helyettesitéssel jard
dijazast és oraszamcsokkentést az hatarozza ngpgatiavollét eseti vagy tartos.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torgeggezokkedmentes rmikodésre
terjed ki.

Az intézkedési jogkor csak a tavoltewmegbizasa vagy a fenntarté utasitasa alapjan
terjeszthet ki a teljes jogkorre.

A tagintézmény-vezék tavolléte esetén a helyettesitésiket az altaleghbizott — az
igazgatoval egyeztetett — beosztott pedagogus kEfjaa munkakdri leirasaban
meghatarozott kdrben.

YV V VYV VY

11. Az intézmény dolgozéi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok alapjaegallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban az isk@lagatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munk§jukat munkakari leirdsaik alapjan végzik.
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2009.09.01 2010.09.01. 2011.05.30. 2012.03.011225.29. 2012.09.01.
Pe,dagf)gus alldshelyek 97 81 73 73 72 67
szama:
ebbjl:
tanarok, tanitok 86 72 64 64 63 58
napkdzis nevék 11 9 9 9 9 9
Pedagogiai munkat
kdzvetlendl segié 14 14 7 6 6 4
allashely:
ebbsl:
szabadid szerve# 1 1 1 0 0 0
gyermek- és
ifjisagvédelmi feldls 3 3 2 2 2 2
(telies munkaidis)
pedagogiai asszisztens 5 5 2 2 2 2
gyermekfelligyél 5 5 2 2 2 0
Tef:hnl!<a| allashelyek 34 27 29 22 22 21
szama:
ebbsl:
iskolatitkar 5 5 3 3 3 3
ugyintésd 1 1 1 1 1 1
konyhai dolgoz6 5 5 4 4 4 3
konyha}l kiseglt és 4 4 3 3 3
takaritd
kisegi6 dolgozo 19 9 7 8 8 8
fité-karbantarto 4 3 3 3 3 3
Allashelyek szama 145 122 102 101 100 92
Osszesen:
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Az intézmeény szervezeti vazrajza

AZ INTEZMENY SZERVEZETI VAZRAJZA (2012. 09. 01.)

4—7 n - .- s 7
Kdzalkalmazotti lgazgaté <« | Szubi Munkakdzosseg
tanacs Iskolaszék
—_—
Altalanos
igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezék és
tagintézmény-vezét
helyettes
Iskolatitkar Pedagdgiai munkat Munkakozosség
_ kozvetlenul segdt vezebk
Gazdasagi alkalmazottak
dgyintéd l
Nevebtestlet
Technikai
dolgozok

Osztalyok
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IV. BELSO KAPCSOLATOK, AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES AZ ISKOLAVEZETESSEL

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje é®rmai
A kapcsolattartds, az informécié gyors aramlas&uh@hetetlen az egyuttikodésben.
Alapvett kovetelmény, hogy a bélslevelezési hal6zaton megjelenjen minden Iényeges

informacio.

Egyeéb kapcsolattartasi formak:
1. k6z08s nevétestileti értekezletek:

- tanévnyito értekezlet;

- félévi beszdmolo értekezlet;
- tanév végi értekezlet;

- nevelési értekezlet

2. egyéb értekezletek:

- alakulo értekezlet

- munkak6zdsségi foglalkozasok;
- bemutatéérak szervezése;

- férumok szervezése;

- fogaddorak szervezése;

- nyilt napok szervezése,

- nevelési célu értekezlet;

- 0sszdolgozoi értekezletek

Az iskola tagintézmeényeiben havi rendszerességgakaertekezletet tartanak.
Az intézményi bels kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Az iskolaktzdsség

Az iskolaktzdsséget az iskola kozalkalmazottaigbgyolgozoi, a széik és tanulok alkotjak.
Az iskolaktzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanghiz e fejezetben felsorolt kozosségek
révén €s moédon érvényesithetik.

1. A szlibk kdzosseégei

1.1. Az iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokbatirtak alapjan az intézmény akodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiktidésének émozditasara, a nevebktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok éndek jobb képviseletére iskolaszék
miikddik. Az iskolaszék érdekegyezietzerv.
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Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék Iétszama: 106, febkl

3 f6t a nevedtestulet,

3 fot a szUbi szervezet,

3 fot az iskolai diakdnkormanyzat,

1 fét a fenntartdé 6nkormanyzat képviseestilete valaszt.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A szubk képvisebit - a szibk javaslatainak Osszetjyese utan - a szdil szervezet
(k6z6sseéq) Ulésen nyilt szavazassal, egyiszaitobbséggel valasztjak meg.

Az iskolai didkénkormanyzat képviéél az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal, egys#dbbbséggel valasztjak meg.

A tantestillet képviséit a pedagogusok javaslatainak Oss#gtg@ge utdn a tantestilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

A fenntartd képviséjét Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képisestiilete delegalja.

Ha az iskolaszék sziililletve nevebi helye megiresedik, az Gjabb valasztd&kesdzitéseert
30 napon belil az iskola igazgatdja fésel

Az iskolaszék ikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti éskixdési szabalyzata, valamint tigyrendje alapjékadik.

Az igazgaté gondoskodik az iskolaszékikidési feltételeinek biztositasarodl, ezen belll a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, @selll jegyékonyvének vezetés@lr az
iratok kezeléséit és megrzéséél.

Az iskola igazgatbja és az iskolaszék képvigelhz egylttrikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolasz@ékinkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.

Az iskolaszék keépviséjét meg kell hivni a nevélestileti Glés azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amelyekben az iskolaszéknek vélegaésijogosultsaga van.

Ha az iskolaszék az intézményikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevétestilet hataskorébe tartozé Ugyekben javaslatet, t@
nevebtestileti tajékoztatasrol, illéeg a vélemény vagy javaslatidrjesztéséil az igazgatd
gondoskodik.
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1.2. A szibi szervezet

» Az iskoldban a sztik jogainak érvényesitése, illetve kdtelességejkrdttEse érdekében
szUubi szervezet (k6zosség)ikbdik.

Els6 szint: Intézményi (a tagintézmeények siithunkakozésségének elndkei).
Masodik szint: Tagintézményi (a tagintézmény 8zilunkaktzosségenek tagjai).
Harmadik szint: Osztaly (az osztaly s#ikOzossége).

YV VYV

» Az iskolai szubi szervezet LUlése, illetve az osztaly $rllértekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tdbb mift-&0jelen van. Déntéseit mindkét
szervezet nyilt szavazassal, egyszexdtobbséggel hozza. Szavazatedisg esetén
az elnok szavazata dont.

> Az iskolai szubi szervezet Ulését az iskola igazgatéjanak tanémnkegalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztdtaltadnia az iskola feladatairdl,
tevékenysegét.

> Az iskolai szUbi szervezetet (kozosseget) az alabbi dontési, \@rgezresi, jogok illetik
meg:
Dont az alabbi kérdésekben :
- megvalasztja sajat tisztségvisel
- megvalasztja a szth képvisebit az iskolaszékbe
- kialakitja sajat mikédési rendjét
- az éves munkatervhez igazodva elkésziti és elfagaghjat éves
munkatervét

- sajat pénzeszkozei felhasznaldsat megtervezi édssggvetést elfogadja.

Javaslattételi joggal rendelkezik:

- atankonyvtamogatas elosztasi elveinek meghatabaas
- ahazirend és egyéb bélszabalyzatok elfogaddsaban
- minden iskolai élettel 6sszeflggérdésben

Véleményezési joga kiterjed:

- az iskola pedagdgiai programjara, hazirendjére, kaiemvére, az SZMSZ
azon pontjaira, amelyek a sékkel, tanulokkal kapcsolatosak

- aziskola hagyoméanyrendszerére

- aszubi értekezletek napirendjének meghatarozasara

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéradalditasara

- aszubkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kéedésr

Azokban az ugyekben, amelyekben a &zsitervezetnek (kbzdsségnek) a jogszabaly vagy az
SZMSZ véleményezési jogot biztosit, a véleményigazgaté kéri meg az irasos anyagok
atadasaval. A széil szervezet képvis@jet a neveitestlleti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meghdgti.

A torvény ebirasa értelmében minden esetben be kell szerezaiiBk elozetes, irasbeli
hozzajarulasat, ha az iskola altal szervezett progk a szl szamara anyagi
kotelezettséggel jarnak.

2. A nevebk kozosségei
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2.1. A nevedtestullet

A nevebtestillet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogakakbzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosable$&nad és hatarozathozo szerve.

A nevebtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valayie pedagogus-munkakort
betdl alkalmazottja, valamint a neves oktatd munkat kdzvetlenll ségielssfoku iskolai
végzettség alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nedtstilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, elédseyv
oktatasi intézmény tikddésével kapcsolatos lUgyekben, valamint a kozaditakdznevelési
térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozotégeékben dontési, egyéb esetekben
pedig véleményerés javaslattevjogkorrel rendelkezik.

A nevebtestlletddntési jogkogbe tartozik:

- anevelési, illetve a pedagdgiai program és modsdiiak elfogadasa

- aszervezeti ésithodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervéndseitése

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd etmmiz, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

- anevebtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

- a hazirend elfogadasa

- atanul6k magasabb évfolyamba lIépésének megakapita

- atanulok fegyelmi Ugyeiben valé dontés, a tanwalgiktalyozovizsgara bocsatasa

- az intézményvezét palydzathoz készitett vezetési programmal 6sggéfdzakmai
vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek megvitatasa

A nevebtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatoteteh nevelési-oktatsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikésthi a nevditestilet vélemeényét a
tantargyfelosztas elfogadasastel az egyes pedagdégusok kilon megbizasainak ékaszt
soran, valamint a tagintézmény-veiemegbizasa, illetve a megbizas visszavondsh el

A nevelési-oktatasi intézmény ne$stilete dont a pedagodgiai program, valamint a
szervezeti és fikddési szabalyzat jévahagyadsanak megtagadasa eset@mtés ellen a
bir6sdghoz tortehkereset benyujtaséarol.

A nevebtestilet a feladatkérébe tartozd lUgyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idte vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat l|étre, tdee egyes jogkdoreinek
gyakorlasat atruhazhatia a szakmai munkakdzossége, iskolaszékre vagy a
diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakori@jaevebtestiletet tajekoztatni koteles -
a nevebtestilet &ltal meghatarozott 6kbzonként és modon - azokrél az Ugydkr
amelyekben a newdkstilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket lebat alkalmazni a
foglalkozési, illetve a pedagogiai program, tovalibdzervezeti és itkodési szabalyzat
elfogadasanal.

Az Oraad6 tanar a newéstllet dontési jogkorébe tartozé tgyek koziul caakanuldk
magasabb évfolyamba |épésének, osztalyozd vizdgdeaatasanak és fegyelmi tgyeinek
eldontésében vesz részt.
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A nevebtestilet altal atruhazott jogkorok:

> Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsadkeresztil gyakorolja, melynek
tagjai: - az igazgato,
- az érintett tagintézmeény vedég,
- a didkonkorméanyzat képvisgt,
- a gyermek- és ifjisagvédelmi feis|
- 1 6, a gyermekkel kdzvetlentil foglalkoz6 pedagdgus.

> A javitovizsgara bocsatas, illetve a fddb osztalyba térténtovabbhaladas Ggyében a
dontést a tagintézményi nettdstilet hataskdrébe utalja.

» A tanulok jutalmazaséara vonatkoz6 dontést a tagméhyi neveltestilet jogkorébe
utalja.

A fenti jogkoroket gyakorld testlletek veéeta dontésekil készilt jegydkonyveket
kotelesek az intézmény veédginek megkildeni. A soron kovetkeznevebtestileti
értekezleten kotelesek beszamolni a végzett muh&aréd meghozott dontésékr

A nevebtestlilet értekezletei

A tanév soran a neuikestilet az aldbldllando értekezletekeartja:
— alakulo értekezlet
— tanévnyito értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo konferencia
— tanév végi értekezlet
evente 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkivili nevétestiletiértekezlet:
Rendkivli neveitestiileti értekezletet kell 6sszehivni, amennyiaerevebtestiilet tagjainak
50 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagyskola vezdisége ezt indokoltnak tartja.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha &gjainak tdbb mint 50 %-a jelen
van. A neveltestiilet dontéseit — ha érrmagasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egysieszotobbséggel hozza. Szavazatedis®dy esetén az igazgatd
Szavazata dont.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a nétestilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevebtestlileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat Kéklenazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet riégge vesz részt egy-egy értekezleten (pl.:

tagintézményi szitit értekezlet, valamelyik tagozat nediekek értekezlete, egy osztalyban
tanitdé nevelk értekezlete stb.)

2.2. A nevebk szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai taginéégmek  kozotti szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak létre. A munkakdzoszgkmai, modszertani kérdésekben
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segitséget ad a nevelési-oktatasi intézmeényber fogveb €s oktatd munka tervezésehez,
szervezesehez, eli@zéséhez.

Alsé tagozatos munkakozdsség 1-4. évfolyam
Human és rivészetek munkakzdsség
Matematika munkakozosség

Idegen nyelvi munkakdzosség
Természettudomanyi munkak6zdsség
Magyar munkakdzosség

VVVVVYY

A szakmai munkakoz6sség tagjai javaslatot teszrmalirikak6zosseg-vedeszemelyére, akit
az igazgatd biz meg a munkakdzosség tevékenységémekvezésére, iranyitasara,
koordinalasara.

A szakmai munkakdz6sség meghatarozaiddésenek rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakdz6sség dont szakteriletén

- anevebtestilet altal atruhazott kerdésékr

- atovabbképzési programokrol

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség - szakteruletét &emt vélemeényezi
- anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiaika eredményességét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteridatében - be kell szerezni
- anevelési, illetleg a pedagodgiai program elfogadasahoz
- az iskolai nevelést sefjiteszktzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkongeek
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
- akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatdaboz.

2.2.1 A szakmai munkakdzosségek egyutiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak elleérzésében

Az intézmény pedagogusai az iskoldban folyd0 nee&tatdé munka tervezéséhez,
szervezésehez és eliepeéséhez szakmai munkakdztésségeket hoznak létreztetye az
iskola vezetésével. A munkak6zdsség-vézatmunkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
intézmény vezéfe bizza meg.

2.2.2. A kapcsolattartas rendje

A munkakozosség tagjai egymassal a kapcsolatokeatttek, rovid megbeszélések, és a
mindennapi tapasztalatok kicserélése réven tartjak.
> Ertekezlet: tanév elején, ahol kozosen Osszedllija éves munkatervet. Ennek
mellékletét képezi a munkakozosség dileasi terve, melyet az &ltalanos
igazgatOhelyettes ellérzési terve alapjan — a tanarkollégak érarendjépazitva — a
munkakdz6sség-vezekeszit el, s az igazgato hagyja jova.
> Ertekezlet: félév utani, elerizértékesd.
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> Ertekezlet: tanév végén elemzik és értékelik azséweunkat, véglegesitik a
munkakozosség-vezet altal elkészitett éves beszamoldt, amely az inéézm
beszamolo6 részét képezi.

> Ev kozben sziikség szerint tovabbi megbeszélésekid $or, melyet az igazgatd (vagy
az altalanos igazgatdhelyettes) vagy a munkakogésstet kezdemeényezhet. (Pl
tankdnyvrendelés, javaslatok kitlintetésre, jutaksea, tantargyfelosztas stb.)

2.2.3. A szakmai munkakdzosségek feladatai

» A szakmai munkakdzosségek gondozzak a munkakdzldsen tartozé tantargyat,
tantargyakat.

» Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztdséara, bbdegesztésére kiegéskit

programokra az oktatast — nevelést ge@iheszk6zokre, anyagokra, médszerekre és a

tanoran kivili foglalkozasok programjaira, megféléankdonyvek kivalasztasara,

szakterUletikre vonatkozéan a mérésekre, értekesekils- és bels

tovabbképzésekre; palyazatokon valo6 részvételre.

A munkakdzosseg-vezidt megbeszélik a tanmenetek elkészitesének maodiat.

Segitik a helyi és intézményi szinszakmai hagyomanyok apolasativitését; a

munkakdzosségek kozotti egylttkddes efsitesét.

Segitik és figyelemmel kisérik a munkakdzosségiokagzakmai fefldését, a

munkakdzésségbe Ujonnan érkgedagdgusok munkajat.

A munkakdzOsség-vezit a helyi 0sszekdkkel egyitt segitik az igazgatét az

ellensrzési feladatok ellatasaban, az egyseges kovetgheriszer kidolgozasaban.

Az intézmény bels mérési — értékelési és ellgnési tervének megfelen

kidolgozzak és lebonyolitjak a tantargyukhoz kapm$® diagnosztizalé meéréseket.

Azok eredményeit elemzik, és meghatarozzak a sgekseladatokat.

Elokészitik az orszagos kompetenciamérést.

A tanulmanyi versenyek iskolai forduléit megszeikez

Részt vesznek a nevel- oktatd munka kereteit add szakmai dokumentumok

véleményezésében. Az éves terv szerint szaktexiMeinatkozéan részt vesznek az

intézményben folyd szakmai munka Beksllensrzésében, értekelésében; ahiaz

intézményvezét kérésére dsszefoglald jelentést készitenek.

YV WV VYV VYV

YV VYV

2.3. Munkabizottsag

A nevebtestlilet eseti feladatokra vagy allandé megbizaesakabizottsagokat llithat fel.
A munkabizottsag feladatardél koteles beszamolreveehitestilet edtt.

A munkabizottsdg kirendelégér feladatairdl, tagjairdl, a feladat elvégzési dratejébl,
valamint a beszamolas maodjarol a nétedtilet nyilt szavazas atjan, egyszé&ibbséggel
hatédroz, vagy az igazgatd bizza meg. A hatarozggyzokonyvbe kell rogziteni, a
megbizasrdél pedig tajékoztatni kell a névestiletet.
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3. A tanulok kozosségei

3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zds tanulocsoportabtal tanuldk osztalyktzosseget alkotnak.

Az osztalykozosség az iskola diakdonkormanyzataegkisebb egysége. Az osztaly tagjaibol
2 fés diakbizottsagot vélaszt. Ez a @ képviseli az osztalyk6zosséget az iskolai
diakénkormanyzatban (4-8. osztalyig).

Az osztalyk6zosség pedagogiai vépetaz osztalyionok. Az osztalybnokot az igazgato
bizza meg, a tagintézmény-vezgavaslatat figyelembe véve. Tevékenységiket muirkak
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalybnok feladat- és hataskore:

az egy osztalyban tanitd netleimunkajanak 6sszehangoldja, szebyez

feladata: a tanulok megismerése, képességeik gk kdzosségi magatartasuk,
munkajuk, 6nallésaguk, ontevékenyseéguk fejlesztése

segiti a jO osztalyktzosség kialakulasat, egqyiktidik az osztaly diak-
onkormanyzati képviséivel

koordinadlja az osztalyban tanité tanarok munkdg@bgatja oraikat, 6sszehivhatja
az osztalyban tanito tanarok értekezletét

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskoddt @llo feladatokrol, azok megoldasara
mozgaosit, valamint kdzreikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében
aktiv kapcsolatot tart fenn az osztély $tidzervezetével, a tanuléknak ségit
szemelyekkel (pl.: iskolaorvos, gyermek-és ifjuspimi felebs, gydgypedagdgus
sth.)

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredméngetosztaly fegyelmi helyzetét,
kilonds gondot fordit a hatranyos helyzéts a kiemelketl képessély gyerekek
segitéseére

mingsiti a tanuldk magatartasat, szorgalméat

szUbi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot lgtegaelledrzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatia a #kat gyermekik magatartasarél, tanulmanyi
elomenetelésl

az intézmény munkatervében meghatérozottak sZegatloorat tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli fetatat

sajat hataskorében — a szkkrésére — 3 napos hianyzast engedélyezhet
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésér

neveb-oktatd munkajahoz éves tervet készit

megszervezi a tanulmanyi kirAnduldsokat, osztalynmokat.

3.2. Diakdnkormanyzat

A tanulok, a tanulokozésségek képviseletét az @ldibkonkormanyzat latja el. Az
iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskadigkénkormanyzat vezétége,
illetve annak véalasztott tisztségvisiegrvenyesitik.
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A didkdnkormanyzat - a newiestilet veleményének kikérésével - dont sajat
mikodésédl, a diakdnkormanyzat tkddéseéhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarél, hataskoérei gyakorlasarol, egyitaan nélkali munkanap
programjarél, az iskolai diak-6nkormanyzati tajéledasi rendszerének
létrehozasardl és ikodtetesésl, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag,
iskolarddio stb.) szerkes®tge tanuldi vezéjgnek (felebs szerkessfének),
munkatarsainak megbizasarol.

- A diakdnkormanyzat szervezeti ésikidési szabdlyzatat a didk-onkormanyzati
képvisebk fogadjak el, és a nev#éestilet hagyja jova. A szervezeti égkbdesi
szabalyzat jovdhagyasa csak akkor tagadhaté me@zhagszabalysdit vagy
ellentétes az iskola szervezeti égkidési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A
szervezeti és fikodési szabalyzat jovahagyasarol a néestiletnek a beterjesztést
kovett harminc napon belldl nyilatkoznia kell. A szervezeéts mniikodesi
szabdlyzatot, illetve modositasat jovahagyottndk te&inteni, ha a nevétestilet
harminc napon beltl nem nyilatkozik.

- A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslaglhet a nevelési-oktatasi
intézmény nikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamenngiésben. A
jogszabalyban meghatarozott esetekben a diakonkgmath véleményének
beszerzésél az igazgatd gondoskodik.

- A didkonkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz térigfgesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatazzskola nikddéseét.

- A didkonkormanyzat képvisgkt a neveitestileti értekezletre meg kell hivni
azokban az ugyekben, amelyekben a diakénkormameggegtértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotdlez

- A tanuldk Osszesseégét éfintigyekben a didkdnkormanyzat — a segianar
kozremikodésével — az igazgatdhoz, ailebb kdzosséget érihtiigyekben a
tagintézmény-vezéhoz fordulhat.

- A didkdnkormanyzat sajat szervezeti éskidési szabalyzata alapjarikddik.

3.3. Diakkozgyiilés

- A tanuldifjusag legfontosabb féruma. Tagjai a téifjdsag kuildottei.

- Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didgkblest kell szervezni a
diakdnkormanyzat dkodésének és a tanuldi jogok érvényestlésénekiritisk
céljabol.

- A diakkozgyilés megrendezésének szabdlyait a diakonkormany#atdaési
szabalyzata tartalmazza.

4. Az iskola kbzosségeinek kapcsolattartasa

4.1. Az igazgatosag €s a nevédstilet

A nevebtestilet kiulénbdz kozosseégeinek kapcsolattartasa az igazgato sgéiesée a
megbizott pedagdgus vedktes a valasztott képvigdd atjan valésul meg.

A kapcsolattartas férumai: az iskolavemetg Ulései, kilonbézértekezletek, megbeszélések
stb.



34

A rendszeres kapcsolattartasopontjait az iskola munkaterve tartalmazza. Az didua
feladatokrdl az igazgatésag a tanari szobaban yelbett hirdeitablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil értesiti a néket.

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:

- az iskolavezéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk aldzérpedagdgusokat
az ulés donteséir, hatarozatairdl (kivétel: a titoktartasi kotelédzég ala tartozo
kérdések);

- aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdésdemenyét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatésag, az iskolavemgig felé.

A nevebk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szObagyvirdsban egyénileg vagy
munkakadri vezeijiuk, illetve valasztott képviséik utjan kozoélhetik az igazgatdésaggal, az
iskola vezeiségével és az iskolaszékkel.

4.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola k6zosségeivel az iskolage§ks jogu tagjain €s a meghivottakon
keresztll tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék readss idk6zonként — évente legaldbb 2
alkalommal — koteles tajekoztatni az altaluk kepleket az iskolaszek tevékenysédder
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdésgiteményét, javaslatait az iskola vezetése
felé tovabbitani.

Az iskolaszék ulésein allandé meghivottként azl@labemeélyek vehetnek részt:
- aziskola igazgatdja
- aziskola altalanos igazgatohelyettese
- adiakdnkormanyzatot segitanarok.

Az iskola mikodésébl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasar iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal —dsit&jékoztatni az iskolaszéket.

4.3. A nevebk és a tanuldk

A tanulé joga, hogy az emberi méltdosag tisztelethartdsaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdé&dr az 6t neveb és oktatd pedagdgus munkajarol; az iskola
mikodésédl. Tovabba tajékoztatast kapjon szemeélyét és tadmyat érind kérdesekil,
valamint e koérben javaslatot tegyen, tovabba kérdagzzen az iskola veZghez,
pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arra |6gkés megkeresédtszamitott harminc napon
belll - az iskolaszékt a harmincadik napot kouwekelss Ulésén - érdemi valaszt kapjon.

A tanulokat az iskola egészének élétéaz iskolai munkaterdt, az aktualis feladatokrol az
intézmény igazgatdja kdzvetlenll vagy megbizotti@ &jékoztatja.

A kozvetlen tajékoztatas forumai:
- adiakkozgylésen
- tanévnyito és tanévzard unnepélyek
- didk-6nkormanyzati forumok, rendezvények
- atanulo személyes megkeresése alkalmaval.
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A kozvetett tajékoztatas keretei:
- adiakdnkormanyzat képvigge utjan
- adiakénkormanyzatot segibheveb utjan
- anevebtestilet tagjai utjan.

A tanuldk tajekoztatasaban, illetve véleményeikvagataik meghallgatasaban és
tovabbvitelében alapweszerepiik van az osztabyfokoknek.

A szaktanaroknak a tanulét irdsban és szoban falt@san tdjékoztatniuk kell féfiéséél,
egyeni haladasaral.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataigabban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisélk, tisztségviselik atjan kozoélhetik az iskola igazgatésagaval, a
nevebkkel, a neveaitestilettel vagy az iskolaszékkel.

4.4. A nevebk és a szibk

A szub joga, hogy gyermeke fétléséél, magaviseletél, tanulmanyi edmeneteléil
rendszeresen részletes és erdemi tajékoztatasleséliez tanacsokat, segitséget kapjon.

A szubket az iskola egészének élélenz iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrol
az igazgato

- aziskolai szifli szervezet ulésén évente 2 alkalommal

- id6kozonként irasbeli tajékoztatokon keresztul

- szikség esetén iskolai sZirdzubi értekezleten tajékoztatja.

A szubk szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatjgkoztatasra az alabbi
lehetiségek szolgalnak:

- szubi értekezletek

- nevebi fogadoorak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irdsbeli tjékoztatok a tdjékoztatd fuzetben stb.

/////

A leend el osztalyos tanuldk szlleit az 6vodai $zidrtekezleten, a nyilt napon és a
beiratkozaskor atadott tajékoztaton informaljaskoia.

A szlbi értekezletekendje:

Az osztélyok szidli kbzossége szamara az intézmény tanévenként &iéi srtekezletet tart
az osztalypnok vezetésével. A szeptemberi szidrtekezleten a szik értestilnek a tanév
rendjébl, a feladatokrdl. Ekkor az osztadyfok ismerteti az osztalyban oktato-névél]
pedagogusokat is.

Rendkivuli szibi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatdo és a tmymény-vezét az
osztalybnok és a szil szervezet képviséje a gyermekkdzosségben felmériproblémak
megoldasara.
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Az intézmény pedagdgusai a dfitflogaddorakonegyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szubk szamara. Az intézmény tanévenként két @&zfdgadonapot tart, a munkatervben
rogzitett idpontban. A tanulmanyaiban jelésen visszaéstanuld szihjét az osztalydnok
irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Hgordviseb a munkatervi fogadooran
kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusdekdfonon vagy irasbandpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Intézményilnk a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tgtEtast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztaté (elledrzé) fuzeekben. Irasban értesitjuk a tanuld szileit gyerrkekii
magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanybrmedneteléfl. Tajékoztatjuk a sziket az
intézmeényi élet kiemelkédeseményetil és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minéieékeb érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviul a tanuldi tajékidefizetben is feltintetni, azt datummal
és kézjeggyel kell ellatni: a szébeli feleletet ggznaz irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan. Az érdemjegyek beiraslépettsége miatt a tajékoztatd fuzetet
legfeljebb két napra szabad beszedni a tanuldtititas idtartama alatt.

Az osztalybnok kéthavonta ellémzi az osztalynaplo és a tdjékoztatd flzet érdeyaiogk
azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetbenyirdarérdemjegyeket. Ha a tanulo
tajékoztatd flzete hianyzik, ezt az osztélynapldldaummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalybnok indokolt esetben irasban értesiti a &zl a tanuldk €meneteléil,
magatartasarol és szorgalmarol.

V. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULE KAPCSOLATAI

Intézmeényink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavakmgrdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gandazarvezetekkel.

Az intézmeényt kil§ kapcsolataiban az igazgat@pviseli. Az igazgato ezt a feladatat
megoszthatja, dtadhatja a killapcsolattartas jelledg@dtfiiggéen kdzvetlen munkatarsainak és
mas szemeélyeknek eseti vagy allandé megbizas alapja
Az intézmény kapcsolatban &ll a kbvetkezervezetekkel:

- afenntartoval,

- atarsult telepllések 6nkorméanyzataval

- megyei szini szervezetekkel

- arendrséggel

- afenntart6 altal finanszirozott tébbi intézmeénnigelodak, Varosgondnoksag,
MSK, SEPSZ stb.)

- agyermekek egészségugyi ellatasarél gondoskodpnményekkel

- agyamhivatallal

- aTSZK és Bolcsodével

- atorténelmi egyhazak képviéelel

- azintézményt tamogato alapitvanyokkal

- a Kodaly Zoltan Alapfoku Mvészeti Iskolaval, a Dids@yi Alapfokua
Muvészetoktatasi Intézménnyel, a Garaboncias Alaplékueszeti Iskolaval,
Premier Alapfoku Mvészetoktatasi Intézménnyel

- apedagodgiai szak- és szakmai szolgaltatast ngagivekkel
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- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatallal
- aszakszervezeti és egyéb képviseleti szervekkel
- mas fenntartasu oktato- neféhtézményekkel

- kdzmivelodési intézményekkel stb.

A vezetk, valamint az oktato-neueimunka kilonbd szakterlleteinek képvisilrendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmeényekoaz beosztasu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

- kozOs értekezletek tartasa

- szakmai dladasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- ko6zo6s Unnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- napi szakmai tajékozédas személyesen vagy telefsthon

1. Iskola-egészségugyi ellatas

Az iskolankban foglalkoztatott dolgozok évente edalommal vesznek részt alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanuldk orvosi, védnoi vizsgalatat, oltdsat az iskolaorvos és dréd rendszeresen -

egyeztetett ipontban — a tanitasi 6rak védelmét figyelembe wéggzi.
Iskolafogaszati szakrendelést a fenntartd onkormetrgltal megbizott fogorvos vegzi.

2. Kapcsolat az 6nkormanyzat gyermekjoléti szolgataval

A kapcsolattartds kiterjed az intézmény didkjaih &dlamennyi 6nkormanyzat gyermekjoléti
szolgalatara, illetve az ilyen feladatokkal meghtitieztségvisdikre.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvettapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az indéyma szolgalat beavatkozasat
szikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével gatatdielkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszakam#ézmeényben valo
kihelyezése, lehévé téve a kdzvetlen elérléstget,

- a gyermekjoéléti szolgalat munkatarsainak részvé@ladasokon, rendezvényeken,
nevebtestileti értekezleteken stb. az intézmény kérésére

A kapcsolattartas elsorban az iskolai gyermekvédelmi féebk feladata, de ellatasdban
minden pedagogus kozrékodik. A gyermekvédelmi felékok kotelesek a tanulo
veszeélyeztetettségére, hatranyos helyzetére utalzéspket az osztabiokokol
dsszegijteni.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szaltdl ha a gyermeket veszélyedtet
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetn

A veszélyeztetett €s hatranyos tanuldkrél feljegykészit.

VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A térvényes mikodés alapdokumentumai

- alapito okirat

- pedagdgiai program

- szervezeti és ikddési szabalyzat és mellékletei
- hazirend

- kollektiv szerpdés

- kozalkalmazotti szabalyzat

- iratkezelési szabalyzat

- egyéb dokumentumok

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi ilben hétbtol péntekig reggel 6 oratdl este 20 oOraig tart rgyitv
A reggeli tigyelet 7.30-kor ke#dik és 8.00 éraig tart.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetikeompparva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi redtvald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Hivatalos tgyek intézése az iskolatitkar irodajabaib s 15 ora kozott torténik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben Ugyeleti rendirszéart nyitva. Ugyeleti napokon az
iskola vezeiségének egy tagja az iskolaban tartdzkodik. Az légyédon Kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végztartozkodhatnak az épiletben. Az Ugyelet rendggt
igazgato hatarozza meg, €s azt a szinet megkeetbfisa szibk, a nevedk és a tanulok
tudomasara hozza.

3. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idtartama, az tgyeleti rend

Az oktatds-nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangh6 6rarend alapjan a pedagdégus
vezetésével a terembeosztasban meghatarozottakintszgirténik. Tanoran Kivli
foglalkozasok csak az osztalyok kotélerainak megtartasa utan szerveghgetetol eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A tanitasi 6raka térvényben meghatarozottmbntban (8 orakor) keddnek, idtartamuk:
45 perc.

Az Orakozi szunetekddtartama: 5-10-15 perc a hazirendben meghatarogettgetési rend
szerint. Az 6rak6zi szlinetet a kijelolt étkezésnidivil a tanuldk lehéség szerint toltsék az
udvaron. A bemutatd 6rak és foglalkozasok rendjétye idejét — a munkakdzosség-vdret
és a pedagogus javaslata alapjan — az igazgat@hzaéameg.
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A napkozis csoportokmunkarendje a déléti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok érarendjéhez igazodva kédik és 16 6raig tart.

Az iskoldban a tanitasi ddalatt a tanul6 felligyelet nélkil nem tartozkodhfst. érarend
szerinti koteled tanitasi orak és a tandran kivili foglalkozasakitah tanulokra a tanérat
vagy a foglalkozast tartd pedagogus felligyel. Aml&ban reggel 7.30 6ratdl a tanitas
kezdetéig és az orakdzi szlinetekben a tanulokyelégt azigyelet rend szerint beosztott
Ugyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

Az Ugyeletes nevél koteles a rabizott éplletben vagy éplletrészhetya az udvaron a
tanulok magatartasat, az épulet rendjének, tisgéask mefrzését, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat elgizni. Az Ugyeleti rendet félévenként, az orareficdtszitése utan a
tagintézmény-vezétkésziti el. A tanuldi Ugyeletet 5-8. osztalyosuiagk latjak el.

4. Az intézményben tartdzkodas rendje

A tanulo6 tanitasi id alatt csak a széilszemélyes vagy irasbeli kérésére az oszabi vagy

az Orat tartd6 szaktanar (tavolléte esetén az igdzgagy az Aaltalanos igazgatéhelyettes,
tagintézmény-vezétengedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Regiit esetben — széi
kérés hianyaban — az iskola elhagyaséara csak agatgavagy a tagintézmény-veZetdhat
engedélyt.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és kb Kivil csak a hivatalos tgyet indé&z
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskafgzgatdjatol engedeélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola éplletébe &rkezibket, illetve idegeneket a
portaszolgalatot teljegitigyeletes tanuldk kisérik el a keresett személyhez

Kilsé latogatok belépése és benntartbzkodasa nem zgaaszaiskoldban folyd pedagdgiai
munkat, az intézmény zavartalantukidését. Kl személy engedély nélkil nem
tartozkodhat olyan helyiségben, ahol a tanuldk lseec és oktatasa folyik. A tanorak
latogatasara kitsszemeélyek részére az igazgato adhat engedélyt.

A szubk gyermekeiket a tanitas kezdetéteh bejarati ajtoig kisérhetik, a tanitasi éraarnut
pedig ugyanitt varhatjak meg.

5. A vezebk intézményben valo tartozkodasanak rendje

7.30 és 16 dra kozott az igazgato vagy altalanbstiese, valamint a tagintézmény-veiket
kotelesek az intézményben tartozkodni. A reggelitvay tartds kezdetét a vezebd
beérkezéséig az Ugyeletes néyel délutan tdvozo vezetitan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus felét az iskola rikodési rendjéért, valamin jogosult és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgaté és helyettese kozil rentikégihalaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges ségék intézkedések megtételére a
helyettesitési rend szerinti tagintézmeény-vézép. (lasd: A vezék helyettesitési rendje
cimii fejezet) A helyettesitésre vonatkozé megbizasigodok tudomasara kell hozni.

Az igazgato és/vagy altalanos helyettese szerdaokma 10.00 és 16.00 6ra kdzétt tartanak
fogaddorat az intézmény székhelyén, amikor a 6kzidzemélyesen is felkereshetik
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problémaikkal az intézmény veddgt Rendkivili esetekben fogadooran kival is
egyeztethetnek személyes talalkozasaamtot.

6. A dolgozék munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmataitgiteleket, a munkavégzés szabdalyait, a
pedagogus jogait és kotelességeit a koznevelagrigrhatarozza meg. A kdzalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének eés dijazdsanak egg@salyait a kdzalkalmazottak
jogallaséardl szolé torvény, a Munka Torvenykonyvalamint a Kollektiv Szefdés és a
K6zalkalmazotti Szabalyzat hatdrozza meg.

A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, melglkd 6rakbdl, valamint a new@loktato
munkaval, és a tanuldkkal a szakfeladatanak me{fédglalkozassal dsszefigdeladatok
ellatdsdhoz szikségesid! all.

A pedagdgusok napi munkarendjét (6rarend) és aettejtési rendet a tagintézmény-vézet
hatarozza meg az intézményvézgivahagyasaval. Kérelemre — indokolt esetbenanéarik
elcserélését az igazgatd vagy helyettese engedhélyez

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasinsizé&raja ebtt 10 perccel, Ugyeleti beosztas
esetén 30 perccel a munkahelyén, illetve a tan##i€ili munkanapok programjanak kezdete
elétt 15 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagogus munkabdl valé tavolmaradasat, annaklefkétleg ebzo nap, de legkédbb az
adott munkanapon reggel 7 ora 30 percig kotelenijehi a tagintézmény-vedaek, hogy
helyettesitését intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus a tagintézményopetdetkérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra, foglalkozas elhagyasara.

A pedagogust hianyzasa esetén — l&dég szerint — szakszen kell helyettesiteni.

A hidanyz6 pedagbégus koteles tanmeneteit a tagirdeymezeihdz eljuttatni, hogy
akaddlyoztatasa idejére is biztositott legyen aulékn szamara a tanmenet szerinti
elérehaladas.

Az intézményi szint rendezvényeken, Unnepélyeken a pedagdgusok jelenkkalomhoz
ill6 6ltozékben - koteldz

Pedagdgus sajat tanitvanyat magantanuloként ndthaga.

A neveb-oktatd munkat kdzvetlenil sediés mas alkalmazottak munkarendje

A neveb-oktatdé munkat seditkbzalkalmazottak munkarendjét az iskolaigazgat@&chanikai
dolgozokét a tagintézmény-veégeillapitia meg — a hatalyos jogszabalyokkal 6ssgban —



41

az igazgato egyetértésével. Az alkalmazottaknak kakezdés @kt 10 perccel kell
munkahelyukdon megjelennidk.

A tavolléwk helyettesitését ugy kell megszervezni, hogy ayzd kolléga feladatainak
id6szakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhdédbsitani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat.

7. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

7.1. A munkaids-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaids-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyavetke&wk:

A munkaids-nyilvantartast személyenként egyéni munkaigilvantartd lapon kell vezetni.
A személyenkeént vezetett munk&idyilvantartd lapon az adatokat naponta rogziteshi &
kovetke®d bontasban:

» tanitassal lekotott munkaid

- tényleges teljesitett 6rak

- tandran kivili foglalkozasok

- koteles oraba beszamithat6 tevékenységek
- egyéni foglalkozasok

» intézményen kivil ellathato feladatok:

- felkészllés a foglalkozasra

- az ora, foglalkozas &készitése

- atanuloi teljesitményértékelés

- hatranyos helyzéttanulok segitése

- tehetséges tanuldk segitése

- aziskolai kulturalis élet szervezése

- aziskolai sportéletének szervezéese

- aszabadid hasznos eltdltésének szervezése
- atanulok felligyelete

- adidkmozgalom segitése

- baleset-megékési / ifjusagvédelmi feladatok
- intézményi dokumentumok készitése

» munkaid 6sszesités

7.2. A nyilvantartasba torténé bejegyzeés alapja, €s az egyezietllenérzés soran
felhasznalhaté dokumentumok

A nyilvantartasba torténbejegyzés alapja, és az egyeartellersrzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kovetkék:

» A tanitassal lekotott munkaidejegyzésének alapja
- A tantargyfelosztas, érarend
- Helyettesitési naplo
- Osztaly és foglalkozasi naplok
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» A napkozi foglalkozassal t6ltott munkéitbejegyzésének alapja

Tantargyfelosztas
Helyettesitési naplo
Napkdzis naplo

- Foglalkozasi terv

» Nem koteled tanorai foglalkozassal toltott munkéidejegyzésenek alapja

- Az adott tevékenységre vonatkozo foglalkozasi naplo
- Helyettesitési naplo

Ugyviteli tevékenységgel, a nededstilet munkajaban vald részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valanmaint intézmény dokumentacioival
kapcsolatos feladatok ellatasaval toltétt mun&didjegyzésenek alapja kilonosen:
» munkakdri leirasban meghatéarozott feladatok
» nevebtestllet munkaprogramja, értekezletei, dontéséiiegesztései
» intézményi dokumentaciok elkészitésenek, felihatsgnak terve, és az elkésziilt,
felllvizsgalt intézményi dokumentumok

Orékra és foglalkozasokra tortéfelkészuléssel toltott &
» tantargyfelosztas és orarend
» foglalkozéasi napld

Tanuldk, gyermekek értékelésével toltoth:id
» napld, dolgozatok

Ugyviteli tevékenységgel toltott dd
» munkakdri leirasban meghatéarozott feladatok
> feladat ellatasi tervben meghatarozott feladatok
» Ugyviteli tevékenység dokumentuma

7.3. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos falskég

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban $sletg terheli:
» az intézményvezét
» anyilvantartas-kezét (tagintézmény-vezé}
» a pedagogust

Az intézményvezétfeladatai

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladataiitazményvezétlatja el, ennek keretében

» kijeloli a nyilvantartas kezeléséeért, ellenéséért feléls személyt (a tovabbiakban
nyilvantartas-kezé). Az igazgatdé a székhelyintézmény és a tagintéymién
tagintézmény-vezéit bizza meg — a munkakori leirasukban rogzitettena
nyilvantartas kezelésével és eberésével.

» meghatarozza az adat és informacidéaramlas rendjét

» a nyilvantartds vezetésének szikségesskgealamint az informéacidszolgaltatasi
kotelezettségét nevebtestlleti ertekezleten, illetve egyéb formabankidgéatja a
pedagogust

» kijeldli a nyilvantartas tarolasi helyét.
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A nyilvantartas-kezél feladatai

>
>
>

>

felméri a nyilvantartas sziikségletet, és biztositipegfeled mennyiséf adatlapot

a pedagogus részére a nyilvantarté adatlapokggatad

a nyilvantartdsok legalabb havi 1 alkalommal egteztés az ellefrzési
kotelezettségét alairasaval igazolja

amennyiben az egyeztejellegi ellersrzés soran eltérést tapasztal, a pedagogus
bevonasaval a nyilvantartadsban kétséges adat bély@# meggywzodik és a
munkaids nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul sidlgakumentumot javitja,
illetve annak szikségesseégeét jelzi.

A pedagodgus altal ellatandé feladatok

A pedagogus feladata, hogy

YV VYV VYV

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatégr@okat megismerje, és betartsa

a nyilvantartast a Kkijelolt tartasi helyen tartjannan csak a napi bejegyzések
beirasanak igtartamara vigye el

az adatlapra naponta beirja a tanitassal lekotinkeids, valamint a tanitassal le nem
kotott munkaid teljesitését a nyilvantartasban szetgpficimek szerint

elkésziti az 6sszesitéseket

a nyilvantartas kezélkérésére egyuttitkddik a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az eggéinisztracios tevékenysdib
fakado eltérések kiigazitasaban.

8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskblaatalos nyitvatartasi ideje alatt lehet
rendeltetésszéen hasznalni. A tanuldk az iskola létesitményestyiségeit csak pedagogus
felligyeletével hasznalhatjak. Ez alél csak az Bkiglazgatdja, altaldnos helyettese és a
tagintézmény-vezéje adhatnak felmentést.

Az iskola helyiségeit kus igénybknek kilon megallapodas, szédés alapjan lehet
atengedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat, renélegeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kidsigénybe vedk az iskola épuletén bellil csak a megallapodas
szerinti idbben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznéloi félsek:

YV VYV

az iskola tulajdonanak megoévaséaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasaganak tregséért

a fiz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szaldbpbartasaert

az iskola SZMSZ-ében, valamint a tanul6i haziremdbeegfogalmazott éirasok
betartasaert.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszk@dzeiskola épuletéth elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.



44

9. A nemdohanyzok védelmésl szol6 térvény ebirasainak betartasa

Az intézményben és az intézmény terlletén tilodgbzni.
A nemdohanyzék veédelm#@r szOlo térvény dlirasainak folyamatos ellérzéséért a
tagintézmény-vezéta felebs.

A rendelkezések megszegéséért egészségvédelny baadhato ki.

A dohanyzasra vonatkozé tilalmak kiterjednek mirden aki az intézményben tartdzkodik
(ellerdrzést végik, latogatok, szidk, kivitelezési munkat folytatok stb.) Erre a témya
figyelmuiket fel kell hivni.

Tanulok esetében az iskola tertletén tdtdohanyzas miatt fegyelmi bintetés szabhato ki.
Ha a tényallas nem vitatott, fegyelmi bintetéstigazgatd vagy altalanos helyettese, és a
tagintézmény-vezéthozhat.

Az iskola vezeiségének tagja vagy a munkavédelmi megbizott amyaidira vonatkozé
korlatozast megséit a jogsértés haladéktalan befejezésére koteldsviel A felhivas

eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogasudriraett személyt felszdlitja, hogy
hagyja el az iskola terlletét. Az intézmény murditlalojat az igazgatd irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti, isrtéil jogszabalysértés esetén fegyelmi eljarast indithat

VIl. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, A FELVETEL
RENDJE

1. Szervezeti formak

Az intézményben a tanuldk szaméara az alabbi — lkadaisiltal szervezett — tandran kivdli
rendszeres foglalkozasokikbdnek:

- napkdzi otthon

- szakkorok, csucsszakkorok

- énekkar

- iskolai sportkor foglalkozésai

- felzarkdztato foglalkozasok

- egyéni fejleszt foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- felvételi felkészibk

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, adandrak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozagy kilonésen a
tanulmanyi kirandulds, az erdei iskola, a tanulmankulturalis,
sportversenyek, rendezvények

- hit — és vallasoktatas

Erdekbdési kor, dnképikor a tanuldk és szdk igényei szerint szervezldet
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2. A tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altainos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra val6é tanuléi jeleezés onkéntes. A jelentkezés irdsban
torténik és egy tanévre szoOl. Tanév kdzben - intloksetben —tagintézmény-vedjet
engedélyezheti a foglalkozasokrol valé kimaradast.

A tandran kivili foglalkozdsok szervezését mindeanét elejen az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni, megszervéae&dia tanuldi, szdi, valamint a nevéi
igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezgt az igazgatd bizza meg. Foglalkozast vezethas,az
aki nem az iskola pedagogusa.

3. A napkozi otthon mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonos foglalkozas a tanorakra val&édstilés, a jaték, a szabailidasznos
eltbltésének szintere. A napkozi otthorikidésének rendjét a napkdzis nékekdzosen
alakitjak ki a szervezeti ésiikbdési szabalyzat @rasai alapjan.

Napkdzi otthon — a szdik kéreséil fliggoen — minden évfolyamonitkddhet.

Az Osszeflgg, a napi harom 6érat meghaladd napkozis foglalkdz&saott minden olyan
délutani tanitasi idszakban, amelyben nincs testnevelési 6ra, biztoskall a tanuld

életkordhoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, zeggkejlesat testmozgast. A jatékos
testmozgést, ha azdjrési viszonyok megengedik, szabadban kell megszar. A jatékos

testmozgas ideje legalabb napi negyvendtt perc.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak alésmzemélyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis ndveingedélyével. Rendkivili esetben — 8zigngedély
hianyaban — az eltavozasra az igazgato, az alsligaagatohelyettes vagy a tagintézmény-
vezet adhat engedélyt.

4. A szakkorok (Csucsszakkorok)

Szakkoroket a tanuldk érdéklesédl fliggéen - az iskolai tantargyfelosztas lebsigeinek,
hagyoméanyainknak és a sdkilkérésének figyelembevételével - a munkakozossegék
javaslata alapjan inditunk.

A szakkori foglalkozasok szeptember 2. htatszorgalmi idszak végéig tartanak.

A szakkorok vezéit az igazgatd bizza meg. A szakkdrvézéves munkatervet készit, a
foglalkozasokrol szakkori naplét vezet, melybentiiefeti a foglalkozas témajat és
latogatottsagat.

5. Az énekkar

Az énekkar a szorgalmiddzak alatt, érarendben régzitetbpdntban, heti kétszer 45 perces
id6beosztassal tkodik. Az énekkarba vald belépés Onkéntes, a kézefy javaslatara
torténik.
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6. Az iskolai sportkor (ISK)

Sajat szabalyzata szerint 6nalloafikddik. Az ISK munkajat testneuietanar iranyitja.

Az ISK tagja az iskola valamennyi tanuloja. A tagsa iskolaba valo felvétellel keddik és
a tanuloi jogviszonnyal §nik meg.

Az ISK mikddeési feltételét az allami normativ tamogatas 2sng&zmeényi koltségvetés
teremti meg. AZ ISK pénziigyeit a Varosgondnoksamyblitja.

7. Szakkdrok és felzarkdztato foglalkozasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakozasa&hetséges tanulok gondozasat, valamint a
lemaradok felzark6zasét az egyes tantargyakhozsk&md tanoran kivili szakkorok és
felzarkdztato foglalkozasok segitik.

8. Egyeéni fejleszé foglalkozasok

A sajatos nevelési igénytanuldt, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magasi nehézséggel
kizds tanulot az egyeéni foglalkozas keretében - egy@tedztési terv alapjan — fejlesztjuk.

Abban a kérdésben, hogy a tanulé beilleszkedésyldsi, magatartasi nehézséggel kizd,
vagy sajatos nevelési igéhya nevelési tanacsadé megkeresésére a siaderehabilitdcios
bizottsag dont.

Az egyeéni fejleszt foglalkozasok a szakéitrehabilitacids bizottsag szakveleménye alapjan
kerllnek megszervezésre.

9. Alkalomszeti foglalkozasok

A tanuldk egyéni képességeinek és tehetségéneknthikartatdsa érdekében az iskola
biztositja tehetséges tanuléi szamra a kulodbggort és kulturalis versenyelen valo
részvételt. A versenyeken valé részvétel megszéségat, a résztvétanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanafelelések.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljesulése, a rienehka ebsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szatadwamanyi kirAndulast szerveznek.
Az iskolai évfolyamok kirandulasi tervét az évesnkatervben régziteni kell.

Az iskola nevali, illetve a tanuldk szllei az igazgat@sttes engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A nevelési és tantervi kdvetelmények teljesitésgitk a taborszérmaodon, az iskola falain
kivil szervezett, tobb napon keresztll tagrei iskola foglalkozasok, amelyeken a
részvétel 6nkéntes, a felme¥ldoltségeket a széknek kell fedezniuk.
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10. Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a terlletileg illetékes, bejegyzetyleizak — az iskola nevelés oktatd
tevékenységét fuggetlentl — hit- és vallasoktatast szervezhetrfe hit-és vallasoktatason
valé részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az askml foglalkozasok megtartdsahoz
térittsmentesen tantermet biztosit az intézméritfagamendjéhez igazodva. A tanuldk hit-és
vallasoktatasat az egyhéz altal kijelolt hitoktapzi. A hitoktatas idpontjat az egyhazak
képvisebi a tagintézmeény-vezétel egyeztetik.

VIIl. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskola nevelési programjanak részeként elkés#il egészségnevelési és kornyezeti
nevelési program. Az iskola egészségnevelési pnggreak tartalmaznia kell az
egeszsegfejlesztéssel Osszetiiggkolai feladatokat, beleértve a mindennapi tested
feladatainak végrehajtasat szolgalé programot is.

Az iskola a tanulok szadmara a mindennapos testedaéselyi tanterv Oratervében
meghatarozott koteléztestnevelés orakon, valamint a tanoran kivili nételed délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok megszervezéséhesportagak és tevékenységi formak
szerint létrehozott iskolai csoportonként - (a twMakban: sportcsoport) hetente legalabb
kétszer negyvenot percet biztositani kell, a netelk@® tanorai foglalkozasok tikeretélbl.

A sportkdri foglalkozasokat testnedelégzettséggel és szakképzettséggel rendeltarmar
vezeti. Az ISK munkajat éves munkaterv alapjan végz

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzdpdsolattartas formait €s rendjét a sportkor
jelen szervezeti ésithodési szabalyzatban foglaltak figyelembe vétel@vedjat szervezeti és
miikodési szabalyzataban szabalyozza.

Az iskolai sportkor foglalkozasain az iskola mindanuléja jogosult részt venni.

A délutani sportfoglalkozasokon valé részvételhez iskola biztositia a sportudvar, a
tornaterem, a tancterem haszndlatat a testhdaehr vagy a sportkori foglakozast vezet
felligyelete mellett.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI, ELVEI,
RENDJE

A pedagogiai munka béisllertrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyigiggiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bdisellersrzésénekcélja az esetlegesen &ébrduld hibak miebbbi
feltardsa, majd a feltarast kdgehelyes gyakorlat megteremtése. Az dilaés célja
masrés#il a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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1. A pedagdgiai munka bel§ ellenérzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jodgsZer jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskadagdgiai programja szerintoét)
mikodéseét,

» segitse & az intézményben folyd nevel és oktatbmunka eredményességét,
hatékonysagat

» az iskola vezetése szamara megéelehennyiséfi informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavegzé&dér

» szolgaltasson megfetel szdmu adatot és tényt az intézmény rieves oktato
munkajaval kapcsolatos bélés kiil$ ertékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munkallendrzésére jogosultakaz igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, a
tagintézmény-vezék és a munkakdzosség-vaelet Az igazgatdo — az altala sziikségesnek
tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusailkdarkit meghatarozott céllal €s jogkdrrel
ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Rendkivili esetben a pedagogiai munka élleésére kuls szakérd is felkérhed. Erre
vonatkoz6 megbizast csak az iskolaigazgatd adhat ki

2. A pedagodgiai munka belé ellenérzésével szemben tAmasztott kdvetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

» segitse € valamennyi pedagogiai munka emel&esdinvonalu ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és éjggla pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zz6n a minél jobb eredmengselee,

» tamogassa az egyes pedagogiai munka legcéldzdeghatékonyabb ellatasat,

» a szubi kozbsség, és a tanuld kdozosseg (iskolaszék, dikikinanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan elléreéssel segitse az oktatds valamennyi szigéemk
megfeleb pedagdgiai mdédszer megtalalasat,

> biztositsa, illetve segitseteh fegyelmezett munkét,

» tamogassa a kulonféle sZintveze6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
» segitse € a prevenciot.

3. Kiemelt ellensrzési szempontok a nevéloktatd munka bels ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kivuli foglalkozasok pontos raggta

a neveb-oktatd munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontgssa

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiségdisttien tartasa

a neveb-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

az oOréra tortéhfelkészilés, tervezeés

a tanitasi ora felépitése, szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkaja, magatartdsa, valamint a pedagd@gyénisége, magatartasa
tanitasi 6rakon

az ora eredmeényessége, a helyi tanterv kovetelnmélyeeljesitése

a tandran kivili munka, az osztélgbki munka eredményei, a kozosségformalas.

YV VVVVVVVVVYY
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4. A pedagogiai munka belé ellenérzésének formai

szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

Oralatogatas,

foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgéalatok.

YVVVYVYVYYVY

5. A bels ellendrzés szervezése

A folyamatos bel§ ellerbrzés megszervezéséért, hatékonyikdatetéséért az igazgatd
felelés. Az egyes tanévekre vonatkozoé edierési feladatokat, ezek Utemezeését, az élisrst
végad kijelolését az iskolai munkaterv részét képbels ellersrzési terv hatdrozza meg. A
bels ellersrzési terv elkészitéséért az igazgato éslel

Az ellertrzés eredményét az érintett pedagogussal kdozdini ke

6. Bels) kontrollok

A folyamatba épitett éketes, utdlagos és veéetellensrzés rendszere az intézmény
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki.

Magaba foglalja a koltségvetés tervezeés, éralyzat, felhasznalas, valamint a beszamolas,
adatszolgaltatas folyamatahoz kapcsolddo étla¥si pontokat, modokat.

Tervezés

A kovetked koltségvetési év szakaszai feladatainak szambayéz eredményes
végrehajtashoz elengedhetetlentl szikséges fekéteéghatarozasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénzlgyiginyzatok tervezése.

Az Osszedllitott koltségvetés belgsszefliiggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott norrakkal,
(Iétszam, tervezhétfajlagos 0sszegek) valé 6sszhangjat az intézmeeyeerjeszti be az
onkormanyzathoz. Az intézmény vedet a szerv rikodésének folyamatara (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tedinkédlakitja, nfikodteti és fejleszti a
FEUVE rendszerét, mely a bél&ontrollrendszer részét képezi. A lidsntroll kialakitasa
soran a vezét figyelembe veszi a nemzetgazdasagi miniszter akarzétett, az
allamhaztartasi bed&ontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.

Kontrollkdrnyezet

Az intézmény szervezeti felépitése, a vézatvezetk kozotti feladat megosztas valamint az
intézmény dolgozoi részletes munkakori leirasalpgedelniien kontrollalhato a felésséqi,
hataskaii viszonyok és feladatok valamint a szervezet mirgk@mtjén az etikai elvarasok.

Kockazatkezelés

Az igazgat6 a betsellensrzés éves ellgmzési tervét kockazatelemzés alapjan allitja 6s&ze.
hivatali és a kistérségi bélsllertrzés végzi kockazatelemzés utjan a feligyeleteggll
vizsgélatokat.
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Kontrolltevékenységek

Az igazgatd kidolgozza bdisszabalyzatdban az engedélyezési és jovahagyasasak
szabalyozéasat, az informaciokhoz valé hozzaférélsadyozasat, a fizikai kontroll (hozzaférés
az eszkdz6khoz) szabalyozasét, valamint a beszanetjirdsok szabalyozasat.

Informéacié és kommunikéacié

Az igazgat6 olyan rendszereket alakit ki éskédtet, melyek biztositjak, hogy a megfélel
informaciok a megfelélidoben eljutnak az illetékes szervezetekhez, szernveggségekhez,
illetve személyekhez.

Monitoring

Az igazgatd olyan monitoring rendszertikddtet, amely lehévé teszi a szervezet
tevékenységeinek, a célok megvaldsitasanak nyoiinetdsét.

7. A pedagdgiai programrol valo tjékoztatds rendje

Az intézményi nevelési-oktatasi programok egy-ed@id@nya megtekinthé&t az iskola
konyvtaraban, az iskola honlapjan, a névetzobaban, az iskola igazgatéjanal, az
osztalybnokoknél, a didkdonkormanyzatot ségtanarnal, az iskolaszék elndkénél, a &izil
szervezet elndkeénél.

A pedagogiai programrél, a hazirefifraz SZMSZ-61 a szibk a tanév els szibi
értekezletén kapnak tajékoztatast. Ezen kivul taeitast kérhetnek a fogaddoorakon
(idépontja a tanulok tdjékoztaté fuzetében megtaldhatd szaktanaroktdl, az
osztalybnokokol.

X. TANULOI JOGVISZONY

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A tanulé (magantanuld) az iskolaval tanuloi jogeisgban all. A tanul6i jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétélivagy atvételél az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskola - beleértve a kijeldlt iskoigt- kdteles felvenni, atvenni azt a tankoteles
tanulét, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartdakohelye a korzetében talalhato.

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létretafiuld a tanuldi jogviszonyon alapuld
jogait az ebbbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, élkey az iskola hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az &lmnév megkezdéséhez kotheti.

A tankotelezettség - a sdllalasztasa alapjan - iskolaba jarassal vagy magaldként
teljesithed.

Ha az iskola igazgat6ja vagy a gyamhatosag, illetvgyermekjoléti szolgalat megitélése
szerint a tanulénak hatranyos, hogy tankotelezgdtsgk magantanuldként tegyen eleget,
vagy az igy elkezdett tanulmanyok befejezésére lept szamitani, kdteles érértesiteni a
gyermek lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasyehalzerint illetékes dnkormanyzat
jegyzojét. A jegyd dont arrél, hogy a tanuldé milyen moédon teljesttsegkotelezettségét.



51

2. A tanuldi jogviszony megsénése

Megs4inik a tanuldi jogviszony

> ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel mapja

» az altalanos iskola utolso évfolyamanak elvégzgsold bizonyitvany kiallithsanak
napjan;

» a tankotelezettség utolsdé éve szorgalmi idejéneisd@t napjan, ha a tanulo
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni;

» a tankotelezettség megs®se utan - ha a tanulo irdsban bejelenti, hogwiac-, a
bejelentés tudomasulvételének napjan;

A tankotelezettség megszese utdn az iskola kérelem hidnyaban is megshititet tanuloi
jogviszonyt, ha a tanulé nem végezte el legalabipodcadik évfolyamot és az iskolaban nem
folyik felnéttoktatas.

Megs4inik a tanul6i jogviszony, ha a nevelési-oktatagézmény jogutod nélkil megsak.

3. A tanulo jogai és kételességei
A tanulbk jogait és kotelességeit az iskola hazijemartalmazza.

A hazirendet az iskola igazgatéja késziti el, éseaebtestilet fogadja el. A héazirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolaszékabba az iskolai diakonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba tostdreiratkozaskor a szinek, tanulénak at kell

adni.

4. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az iskolaban a tanuldi jogviszony a tanulmanyi kétettségek teljesitésével és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgdk az hbiak: osztalyoz6-, javito-, tantérgyi
szintfelméb vizsgak.

A helyi vizsgak idpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazzavizAgéztato
bizottsagot az igazgatd jeldli ki. A bizottsag édadfelebs a jegydkonyvek vezetéséert. A
vizsgak eredményét az osztéigbk irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanybaardekot
az igazgato is alairja.

XIl. A TANULOK KARTERITESI FELEL OSSEGE

Ha a tanul6 az intézménynek felréhatdé magatargésanrkart okoz, a kart meg kell téritenie.
(Ntk.24.8 (8))

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

» gondatlan karokozés esetén a kotlézgkisebb munkabér - a karokozas napjan
ervenyes rendelkezések szerint megallapitott -hegydsszegének dtven szazalékat,

» ha a tanuld cselekképtelen vagy korlatozottan cselékeépes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb a kotéleEgkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott adt dsszegét.
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Xll. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL, UNNEPELYEKKEL KAPCSQATOS
FELADATELLATAS SZABALYAI

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartagmléd&a, valamint az intézmény jo
hirnevének meiyzése az alkalmazotti és gyermekkdzésség mindgamiagkotelessége.

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozdsségformédaazéiskolahoz vald kétlés egyik
fontos eszkbdze. Kiemelt nevelési feladat tehat, yhomedirizzik a megléd
hagyoméanyainkat, és felkaroljuk az Uj hagyontény tevékenységeket.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos té&at iddpontokat, valamint feléstket a
nevebtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Hagyomanyok

Unnepélyek, megemlékezések rendje:
Tanévnyité Unnepély;
Nemzeti Unnepeink (oktober 6., 23., marcius 15.);
A kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (febRAay;
A holokauszt aldozatai (aprilis 16.);
Karacsonyi, adventi Unnepseég;
Didk-6nkormanyzati nap;
Farsangi karnevalok;
Iskolai napok rendezvénysorozata;
Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.);
Ballagas;
Tanévzaré tnnepély.

VVVVVVVVYYY

Az iskola éves munkatervében kell meghatarozni eédanepségek megrendezésének
kereteit, formait, feldélseit.

Célunk az iskolai élet eseményeinek megorokitésmkamentumok megzése, mert ez a
hagyomanymeittevékenyseg alapozhatja meg ackds jubileumi rendezvényeket.

Az osztalyktzdssegek szintjén tartott megemlékdzése
» Mikulas-napi klubdélutan
» also tagozatban anyak napja
» kirdndulasok
» kulturdlis és sport rendezvények.

Tantestileti szirit hagyomanyok:
» nyugdijasok bucsuztatdsa
» szakmai kirandulasok
» pedagogus napi kdzos programok

A tagintézményekre vonatkozé hagyomanyok:

Az éves munkatervben és feladattervben kell meghaia a fenti Unnepségek
megrendezésének kereteit, formait, f&deit. Torekedni kell arra, hogy az egyes
tagintézmények a j@ben is megtartsak a tanuldk, a skiles a pedagogusok kdrében
népszeit hagyomanyokat, és Ujabbakra is javaslatokat tegjyen
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2. Jelképek

A jogszabdlyban éirt moédon az iskola épuletén el kell helyezni a Wagrszag és az
Eurdpai Unié lobogojat. Ezen kiviul valamennyi Ungélgps alkalomra fel kell lobog6zni az
iskolat.

Az iskola éplletét cimtablaval, az osztalytermekst szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

XIll. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELEE ES ELLATASA

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészsegugyyelétben és ellatasban részesuljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészséguigyi ellatas:
» aziskolaorvos
» avedno
» az iskolafogorvos egyilttes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészseégugyi ellatast végzzemeélyekkel vald kapcsolattartasért a tagintéymeén
vezeb felelss. O tajékoztatja az aktualis egészsegugyi ellatasr@rantett osztalyinokoket,
akik gondoskodnak osztalyuk tanuléinak az orvossgéalaton valé pontos megjelenéér

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, Wag a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja.

A szirévizsgalatok idejére az iskola nebelfelligyeletet biztosit. A vizsgalatokhoz
kapcsolodo adminisztracios te@hdtanuldi adatok stb.) elvégzése az egészséginyydrok
feladata.

XIV. AZ INTEZMENYI VED 0, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

Az intézmény minden dolgozoéjanak alagvétladatai kbzé tartozik, hogy tanuldk részére az
egészseqguk és testi épseguk émegséhez szilkséges ismereteket atadja, valamigszai,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanuldi batetek megdizésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell taaaz iskola munkavédelmi é&védelmi
szabalyzatanak utasitasait.

A nevebk a tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon, waid az Ggyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenysdgl/amatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-méziedi szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalybnokoknek ismertetnitk kell a tanuldkkal, az iskdkaiitasi év, valamint sziikség
szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stiétteh véd-0vo ebirasokat. Tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuiglgelmét.

Véds-ovo ebirés:
» az egészséguk és testi épségik védelmére vonakozs,
» a foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatapisinertetése.

A véds-0vd ebirdsokat a tanulok életkordnak és fejlettségi gaiek megfelélen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényeét, témajatombntjat az osztalynapléba be kell jegyezni.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokatéds, 6vo ebirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartbzkodas soran ke#gartaniuk.

Az iskola igazgatbja az egészséges és biztonsdgoskawnégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresendefienA munkavédelmi
szemlék idpontjat, rendjét, az ellénzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvézéelé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvegdelelss,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladaigy:

» a munkateruletikén fokozott 6vatossaggal jarjandk Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» aveszeélyforrast jeleitmunkahelytiket mindig zarjak stb.

2. A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok

A tanuldk feliigyeletét ellato neviglek a tanulét ért barmilyen baleset, sértlés vaggaullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkeEzkedéseket:

» a serilt tanuldt etsegélyben kell részesitenie

» ha szikséges orvost kell hivnia

» a balesetet, sérulést okozé veszélyforraéteatélhed modon meg kell sziintetnie

» atanuldi balesetet, sérlilést, rosszullétet je¢ekall az iskola igazgatdjanak,
tagintézmény-vezéjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszgiénlés tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét dslsgélynydjtasban részésitiolgozd a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztonsagosan ért. Ha bizonytaldrambhogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor haladéktalanul orvost kell hivnia, és a b#amassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.
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3. Az igazgato feladata

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séridgsskola igazgatéjanak, tagintézmény-
vezebjenek ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyégyuldé sérilést dkdanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarél, e balesaibkjegyzokonyvet vetet fel a
munkavédelmi megbizottal, majd a kivizsgalast kéeet de legkéshb a
targyhot kdved honap 8. napjaig megkuldi a fenntarténak, valardbadja a
tanulo szibjének, egy példany mézéséél gondoskodik.

» sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntafad¢,

- gondoskodik a baleset legaldbb kdzépfoki munkawdidekakképesitéssel
rendelked személy bevonasaval tortekivizsgalasarol.

- /Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sérllt halalat (halalos baleset az is, amelyredovetkezését szamitott 90
napon belil a sérilt — orvosi szakvélemény szernta balesettel
0sszefliggésben életét vesztette)/

- valamely érzékszerv (érzékeképesséqg) elvesztését, illetve jetenmérték
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllésszasggkarosodast,

- sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két wa@bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb ksetek

- a beszdlképesség elvesztését vagy ifelt eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

Lehetivé teszi az iskolaszék, az iskolai siidzervezet és a didkonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanul6balesetet ket a megélzéstl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

4. A munkavédelmi megbizott feladata

Az intézményvezétutasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvastagzetése.

» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatoktézriményvezét utasitasara:

- kozremikddik a harom napon tul gyogyulé sérilést okozdauli@malesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetelit jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatbd@atszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvemHk, illetve az intézmeényvezet
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek méggelegondoskodik a baleset
jelentéséfl,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
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Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet Kiareta megeélzésre, az intézményvedet
megebzéssel kapcsolatos utasitasait vegrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazaiz intézményvezétutasitasanak megfeten mikodik kozre a
tanulébaleseteket kovieteladatokban.

XV. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDK

Az iskola mikédésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a nevéls oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzagilée
iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat észgget, valamint az intézmeény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall killéndsen:

» atermészeti katasztrofa

» afiz

> arobbantssal tortérienyegetés.

» egyeb veszélyes helyzet, illetve a néwalinkat mas modon akadalyozo, nehezit
kortlmény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vadgalmjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd szemeélyek biztonsagat fenyegetdkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az islgaagatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felebs vezetbvel.

A rendkivili eseméngit azonnal értesiteni kell

minden esetben a fenntartot

tiiz esetén airoltésagot

szemelyi sérllés esetén a nidet

Robbantassal tortérfenyegetés esetén az a személy, aki telefononyedetés hirét
vette, a telefonkagylot helyezze a készulék méliébiltelefonon, vagy az intézmény
masik telefonvonalarél azonnal értesitse a des@ehet.

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeledndvédelmi, illetve
katasztrofaelharitO szerveket. E szervek \i@mek utasitasat az intézmény
valamennyi dolgozéja és tanuldja kételes betartani.

> Rendkivilli esemény, bombariadé esetén GZRIADO TERVBEN meghatarozott
feladatokat kell végrehajtani a munkat végtelnétteknek, valamint tanuléknak
egyarant.

YV VYV
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Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolggndoskodni kell az intézmény
kiritésebl, amely a kivonulasi rend szerint torténik. Az Egikitritési tervét minden tanév
elejen ismertetni kell, évente egy alkalommal pedjgakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeése a tagintézmény-véfetadata.

Az egyéb intézkedést kovebetendkivili események bekbdvetkeztekor az intézménstr a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa sdérint

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakatnevebtestilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
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XVI. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tbbbszérosen mobdositott 2001. évi XXXVII. torvéng tankdnyvpiac rendjér
meghatarozza az iskola tankonyvellatasat.

A tankonyvigények Osszefjjése €s arusitasa a tagintézmeényekben torténiknt@zmeényi
szinti koordinalas a kijeldlt altalanos igazgatéhelyefedadata.

» A tankdnyvmegrendelést a rendeletben meghataroiddig tesszik meg
tagintézményi bontasban.

» A torvényben maghatarozottak szerint biztositani kenak leheiségét, hogy a
tankonyv kivalasztasban képvisid atjan kozrenikddjenek a szik (iskolaszék) és a
tanuldk (didkonkorméanyzat).

» Csak olyan tankodnyv, taneszkdz rendeiheamely megfelel az intézmény helyi
tanterveinek. A tankonyvellatdsnal érvényesitenill kaz iskola Pedagdgiai
Programjaban rogzitett ide vonatkozo6 elveket.

» Torekedni kell, hogy a megrendelés minél pontosaliédje a tényleges sziikségletet.

> A SKAI tankdnyvfelebsei az informatikai rendszer segitségével elkdsziti
tagintézmények tankdnyv-megrendeléseit a tagintégmézetvel tortént egyeztetés
utdn. A megrendelést az iskola igazgatdja az Oditatfivatal altal fellgyelt
elektronikus rendszeren (TAR) keresztil megkuldi kézoktatasi informacios
rendszerének, a kiadoknak, valamint nyomtatott &vam a terjeséhek. Minden év
januar utols6 munkanapjaig kell megkotniink a Koagettatéval a tankonyv ellatasi
szerddeést. Az orszagos tankonyvellatdst mar az erre kaddga kijelolt
Konyvtarellatdé koteles biztositani az iskoldk széand feladat végrehajtasdban —
csak a Konyvtarellatoval kotott megallapodas alapp kozrenikddhet mas
tankdnyvkiadd és tankényvforgalmazo, vagy egyé§bdébsi segéd is.

» A feladatellatasban kozrdikods személyekkel kotott megallapodasban meg kell
hatérozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

» A /kdzponti koltségvetési €s dnkormanyzati/ tankdagnogatasok felhasznalasanak
mddjardl az igazgat6 dont.

» A létszamvaltozasbol vagy egyéb okbdl ér¢algintézményi hianyokat vagy tébbletet
intézmeényi szint egyeztetés utan lehet potolni, illetve visszaruzni

XVII. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

» Az iskola nevdltestiilete altal elfogadott és a igazgatd altal pggott Pedagdgiai
Program nyilvanos. Ezért minden feladatellatasiydrel hozzaférhét helyen —
konyvtér, nevdli szoba — egy-egy példanyt el kell helyezni, hodsraulok, a nevék
és a szifk is beletekinthessenek. A program megtekirdthat fenntartonal, az
intézmeény igazgatdjandl, az iskola irattardban,iskola tagintézmény-vezghél,
valamint a munkak6zdsségek veéiaeél.

» Az iskola vezetésének gondoskodnia kell arrdl, h@gyPedagdgiai Program, a
Hazirend, az SZMSZ tanuldkra és Sk vonatkozo részéiraz érintettek idben és
megfeleb mdédon kapjanak tajékoztatast és allandé betekileidéstséget.

» Az iskola hazirendjét az elfogadas utan teljestlimében minden tagintézményben,
a konyvtarakban ki kell fuggeszteni; az osztéhgikok kotelesek megismertetni és
értelmezni a tanulokkal. Beiratkozaskor a &kidek at kell adni a hazirend egy
példanyat.
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1. Az elektronikus és az elektronikus uton éhllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koelésv Informécidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaléitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).ZKormanyrendelet &irdsainak
megfeleben. Az elektronikus rendszer hasznalata sorantlteii@d ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumagip alapt méasolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokratkar@adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista.

1.1. Az elektronikus uton eédallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rerdje

Az elektronikus Uton éAllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésidjenaz iratkezelési
szabalyzatban van meghatarozva.

Az elektronikus uton éhllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézamgépecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kedltar

1.2.Az elektronikus Gton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezetsi rendje

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok iragaetilasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aalaskformatikai hal6zatdaban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A néqmz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz&idag az igazgatd altal felhatalmazott
szemeélyek: az altalanos igazgatohelyettes, a gagdagyintés férhetnek hozza.

2. Kozzétételi lista

A lista személyes adatokat nem tartalmazhat:
» A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsgzzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztast
A neveb és oktatd munkat sefkk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsege
Az orszagos méres-ertekelés eredményei, évenléintitve
Az intézmeény lemorzsolédasi, évismétlési mutatoi
Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadikfodyamon elért eredményei,
évenkeént feltlintetve, kdzépiskolai, szakiskolaétatanulasi mutatok
Szakkorok igénybevételének lebstge, mindennapos testedzes I&tee
Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozaekbalyai
Iskolai tanév helyi rendje
Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztdhaoka tanuldk létszama

VVVY VVV V
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A kozzetételi lista megjeleneési helye:
A Sajo6szentpéteri Kozponti Altalanos Iskelavw.kozponti-iskola.huweb oldalon.

A kozzetételi lista megjelenési hatarideje:
Evente, augusztus 31.

Felelgs: )

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola igabgat

Az intézmeény rendszergazda feladatokkal megbiztiod 6ja.
XVIII. EGYEB SZABALYOZASOK

A beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarésrdet:

Az intézmeény Kdzbeszerzési szabalyzattal renddtkezi

A belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésévelebonyolitdsaval és elszamolasaval
kapcsolatos eljaras rendet:

Az intézmény a Kollektiv szetdésében szabalyozza.
A vezetékes és mobiltelefon hasznélat rendje:

Az intézményben I&vés a dolgoziOknak atadott telefonokat magan céhk @rités
ellenében lehet hasznalni.

A sajat gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak rendje:

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatizetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat tulajdonu gépjanirhasznalatanak elszamolasi rendjét a mindenkoénges kdzponti
eléirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyekisizkell kialakitani és irasban
régziteni.

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyai:

Az intézmeény Adatkezelési szabalyzataban van régzit

A kotelezettségvallalas rendje:

Az intézmény Kotelezettségvallalasi, érvényesitdtsilvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzattal
rendelkezik.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

A nevebtestilet altal elfogadott szervezeti eskadesi szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé, akkor |ép hatalyba.

Jelen szervezeti ésikbdési szabalyzat médositasa csak a esstiilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a diakonkormanyzat véleményével, vala a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékonyikduéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartab@lez Ezen szabalyzatok, utasitasok
eléirasait az iskola igazgatdja a szervezeti dkddési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal felll kell vizagiales ha szilkséges a modositasokat az
eljarasi szabalyok szerint meg kell tenni.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével eqyitkyy hatalyat veszti a 205/2012. (VIII.30.)
hatarozattal jovahagyott Szervezeti éskbldesi Szabalyzat.

A Keépvisal-testilet ..../2012.(XI.22.) hatarozatanak melléklek&pe# Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat ezennel hatélyba Iép.

Sajészentpéter, 2012. november 22.

Perényi Barnabas
igazgato
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SAJOSZENTPETERI
KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA

Mellékletek:

1. szamu melléklet:

AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI SZABALYAI,

FELADATA, RENDJE
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1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar az oktato-nevieimunka eszkdztara, szellemi bazisa.
Gyiijtokorének igazodnia kell a kilonb®rantargyak, riveltségi tertletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenysiégéeszéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészfeladatai a 16/1998. (V. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:
1.1 Az iskolai kbnyvtar alapfeladatai:

« gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltardssese, gondozasa és rendelkezésre
bocséatésa;

« tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szalgdlbkrol,
+ tanorai foglalkozasok tartasa,
« egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;
+ konyvtéri dokumentumok kolcsonzése.
1.2 Az iskolai kbnyvtéar kiegésditeladatai:
« tanoran kivili foglalkozasok tartasa;
+ szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok lsittsa (lehéség szerint) ;

« tajékoztatads nyujtasa az iskolai konyvtarak, a gédmi szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmeényekben thods konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

« mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elénék biztositasa;
« kozrenmikoddés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladaegszervezésében,
lebonyolitasaban.

2. Az iskolai konyvtar gwviijt 6kore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szagtieds nikodési szabalyzat rogziti,
a gyijtokaori szabalyzatot elfogadasatlorszagos szakéntel kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar giijtokérének meghatarozasanal az iskola szerkedetéb
profiljabadl, valamint pedagdgiai programjabél Keihdulni, és természetesen fel kell
meérni a kul$ forrdsok hasznalatanak lebségét is. Az iskola leh&tégei és az iskolan
kivili forrasok egyuttesen hatarozzak meg a komyadidp- és kiegéssitfunkcioit.

oy

A konyvtar alapfunkciojabdl adédé feladatok megeéisat segit
informaciohordozok tartoznak az allomargyijtokorébe, mig a kdnyvtar masodlagos
funkciéjabdl ered sziikségletek kielégitését a mellékigikorbe sorolt dokumentumok
képezik.
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3. Gviijteményszervezés

A folyamatosan és tervszien alakitott allomany tikrézi az iskola: nevelésbé&tatasi
célkitizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségétatgyitrendszerét, pedagogiai
iranyzatait, médszereit, tanari-tanuldi k6zossefézerzemenyezes és apasztas helyes
aranya noveli a dijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

3.1 A gyarapitas
3.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utgagyijtokori elveknek
megfeleben gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken toiénegrendeléssel, dizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fiebtéss

Az ajandék, mint gyarapitasi mod fliggetlen a koagnkoltsegvetést.

Az intézmeény szamara szerzeményezett dokumentur(gdanla, kiséjegyzék és
a dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartasba wehni.

3.1.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételen kesbbiekben megjeldlt rendelet és
szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egghén el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegéjével, leltari szammal (cimlap verzio, utolsé szaotooldal) és
raktari jelzettel (éizéklap, gerinc).

3.1.2.1. Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar samé@rzésre szant , hat
napon belil végleges nyilvantartasba kell vennialokumentumok egyedi
nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: |dtaryv;
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3.1.2.2. Idileges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokunmeak,) amelyeket a
konyvtar atmeneti istartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.

Az idéleges nyilvantartas formai: brossura;

Id6leges megrzésre midsithetk a kbvetke# dokumentumok:
« brosurak, alkalmi rissorfiizetek, propagandaanyagok;
« tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
+ tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasaggi segédletek, rendelet- és
utasitasgijjtemeények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvdokumentumok;

« kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok.

3.2 Alloméanyapasztas

Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasadyehnegngu feladat. Az
allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt e

« tervszet allomanyapasztas;
« természetes elhasznalodas;
« hiany.
3.2.1 Tervszeti allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, éecegalabb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessdtvés a természetes
elhasznéalodas kovetkeztében alkalmatlanna valtrdektumokat.

3.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amepnyatzat tartalmi
elavulas jellemzi.

3.2.2 Természetes elhasznalédas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek haszikélben
megrongalddtak. Kivonasukra az esztétikai nevaldské&ben is sort kell
keriteni.

3.2.3 Hiany

Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az alabbiediem lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

« elharithatatlan esemény (elemi csapésacbelekmény);

« akdlcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (bettajtan és megtéritett
kovetelés);

« allomanyellerzési hiany (megengedtieds norman feldli).
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3.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum térékényvtaros tanar javaslata
alapjan az igazgaté engedélyével torténik.

Az ideiglenes meiyzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tetaskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvanéasbol vald kivezetésre.

3.4 A kivonas nyilvantartasai
3.4.1 Jegydkonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivessetéleltarkonyvll az
igazgato alairasaval és az iskola bélyegel hitelesitett jegykdnyv alapjan
torténik. A jegydkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dogmtumok
azonosité adatait a jeginyv mellékletei tartalmazzak.

3.4.2 Melléklet

Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasu dokumertkndl (a dokumentumok
tételes felsorolaséaval készul);

3.5 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyarkényvtar rendeltetéssier
mikodtetéséért az intézmeny altal biztositott szenédlyargyi feltételek keretein bell
felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozaitdddonként meg kell gizédnie a
konyvtar hianytalansagarol, a nyilvantartdsok pssagarol.

3.5.1 Az allomany elledrzése (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyanak ell@rzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
revizigjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivélhia,személyi valtozas esetén az
atvew konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyétisist.

Az allomanyelleirzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumekat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantarfagsaidéleges nyilvantartdsba
vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas alatt a konyvtéri szolgaltatas szilnete

3.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellerzés torténhet szamitdgépes program segitségédel is
mindenképpen legalabb két személynek kell leboteyali Egyszemélyes
konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag w§eatoteles egy allandé

munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasallerzés befejezéséig
tart.

Az allomanyelledrzés soran kételéza dokumentumok és az egyedi
nyilvantartdsok dsszevetése.
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3.5.1.3 Az ellerzés lezarasa

A revizio befejezésekeént el kell késziteni a zagyzokonyvet, melyet
engedélyezésre at kell adni az igazgaténak.

A zaro jegydkonyv mellékletei:

> aleltarozas kezdeményezése;

> ajovahagyott leltarozasi Utemterv;

> a hianyzé dokumentumok jegyzéke.

3.6 Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar felel a ¢jtemény tervszdr gyarapitasaert, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulékkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasérolhat.

Allomanyba vétel csak szamla (ki§jgyzék) és a dokumentum(ok) egyittes
megléte alapjan torténhet.

A Kkolcsbnd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozotttkaré

A tanuldk és a dolgozoék tanulé-és munkaviszonysgtkcaz esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszintetni.

3.7 Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartaniietendészeti szabalyokatiiZ esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehiéghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktoigBaian
ugyelni kell a konyvtér tisztasagara (takaritastglanitas, fetitlenités,
féregtelenites).

4. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai:

>

az iskolai kényvtar le@bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a wirdtan kivul
lehetivé tegye glijteménye hasznalatat;

az iskola olvasas-és konyvtar pedagogiai tevékeg@men kozponti helyet télt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a kéryasznalati ismeretek terén;

sajat gyijteménye, illetve lehéségeibl fliggéen mas informéacids csatornak
igénybevételével segitségével tajékoztatja a kiimhasznaldit a pedagogiai
folyamat soran felmerult témakérokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkdztattehetséggondoz6 programjanak
megvalositasat;

a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetedwszmalatra jogosultak korét, a
hasznalat médjait, a konyvtar szolgaltatasait, rayktar rendjét, a konyvtari
hazirendet a kdnyvtar hasznalati szabalyzata ri¢gzélyet nyilvanossagra kell hozni.
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A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti ékdaési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar ritkddési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed ayktdros tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybewkorére €s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladkit&pteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai kortilmények megvaltomaat sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalybéirtak alapjan médosithatja.
Az iskolai kdnyvtar nikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

5. Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei
1.sz. melléklet:  G§jtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: Kdnyvtarhasznélati szabalyzat
3.sz. melléklet:  Katalogus szerkesztési szab&yzat
4.sz. melléklet:  Tartos tankdnyvek kezelési saatadh
5.sz. melléklet:  Munkakori leiras
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1. sz. melléklet
Gyiijt 6kori szabalyzat

1. A gyiijtés kore
1.1 R gyiijt 6kor
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanué&ska tanarok ellatasat olyan

informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepeetigk be a nevéloktatdé munka
folyamataban.

A konyvtar B gytijtékorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:

Lirai, prézai és dramai antologiak

Klasszikus és kortars székzmiivei, gylijtemeényes kotetei
Népkoltészet, mese irodalom, azokigggmenyes kotetei
Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
Tematikus antologiak

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
Nemzetiségi, gyermek-és ifjusagi irodalom

Altalanos lexikonok

Enciklopédiak

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és egyetemégsetddéstorténet alapszings
ko6zépszini elIméleti és torténeti 6sszefoglaldja

Tananyaghoz kapcsol6do- a tudomanyokat részbentefggen bemutato alap —
es kozépszititsegédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkigivek

Kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok
Az iskolaban haszndlt tartés tankdnyvek, munkaglzdeladatlapok, tanmenetek

Sajoszentpéter varosra , megyénkre vonatkozo nedyeti, helytorténetei
kiadvanyok

Az intézmeény torténetével, életével, névadojavakckalatos anyagok
A helyi tantervhez kapcsolodo kotetees ajanlott olvasméanyok
A nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfoabdskézikonyvek

A kulonféle tantargyak oktatasat ségiddszertani kézikbnyve, segédletek,
pszicholégiai nivek, enciklopédiak, szakszétarak, a gyermek- ékafj [élektana,
tantargyi bibliografiak

Pedagogiai riivek, kézikdnyvek, lexikonok, szétarak, szakszoétarak
Felvételi kovetelményekt, a tovabbtanulas lehitégeibl készitett kiadvanyok

Az iskolai kdnyvtar tevékenységeét etinbgszabalyokat
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» Folydiratok, napilapok, szaklapok

* Zeneiirodalom, kottak

* Az idegen nyelv tanitasat segégy- vagy kétnyelv konyvek

« Allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzetek, kajagok, tantargyi
bibliografiak

» Oktatdssal 6sszefuggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok

» Csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsslmigszabalyok, rendeletek
€s azok gijtemenyek

» Oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azéfemeny
e Tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatosadallom

1.2. Mellékgyiijt 6kor

A konyvtar kiegészét funkciojabol ered szikségletek megvalositasat a
mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

2. A gyiijtés mélysége, nyelvi, ifbeli hatarai
Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszijiaan

2.1 Ateljesség igényével gjti a magyar nyelvben megjelékiadvanyok kozil a
kovetkedket:

Lirai, prézai és dramai antologiak

Klasszikus kortars szefk mivei, gyijtemeényes kotetei
Nemzetiségi tanuldk anyanyelvi oktatasat segfepirodalom
Enciklopédiak, altalanos-és szaklexikonok

A tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemégetidéstortenet alap- és kdzepstint
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kapcsol6do- a tudomanyokat részbgy tedjesen bemutaté-
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok

A szaktargyakhoz kapcsol6do ismeretkidizdbdalom és torténeti 6sszefoglalok

Az iskoldban hasznalt tantervek, Oratervek, tadagonyvek, munkaflizetek, feladatlapok
A helyi tantervekhez kapcsolddo kotelexs ajanlott olvasmanyok

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfoabdskézikdnyvek, kiadvanyokat

Az intézmeény torténetével kapcsolatos anyagok

A felvételi kdvetelményekil, a tovabbtanulas lehiégei6l készitett kiadvanyok

Az iskolai kdnyvtar tevékenységét éfinbgszabalyok, kimutatasok

Csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsslatgszabalyok, rendeletek és azok
gyijteménye

Tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatosataliom
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2.2 Valogatva gyjti azon magyar nyelvkiadvanyokat, melyek az iskola céljait,
feladatait szolgaljak, a pénzugyi, targyi szemphkatdigyelembe véve:

Tematikus antolégiak

Eletrajzok, torténelmi regények

Gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

Nemzetiségi, gyermek-és ifjisagi szakirodalom

Alapszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak

Szaktargyakhoz kapcsolddo kozép- ésifeldnii elméleti és torténeti 6sszefoglalok
Koérnyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentum

Sajészentpéter varosra, megyénkre vonatkozé hedyetimhelytorténetei kiadvanyok
Pszichologiai mivek, enciklopédiak, szakszoétarak, a gyermek-ékafjlelektana
Pedagogiai riivek, kézikdnyvek, lexikonok, szakszotarak

Tantargyi bibliografiak

Folyoiratok, napilapok, szaklapok

Zenei irodalom

Az idegen nyelv tanitdsat segégy- vagy kétnyel kiadvanyok

YV V.V V V V VYV V V V V V VYV V V

Alloméanygyarapitashoz sziikséges kiadvanyok, katsidiky jegyzékek

Az iskola kbnyvtara folyamatosan szerzi be a tafj@syséd, szinti dokumentumokat,
anyagokat.

A valogatott gyijtésszinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa, a pantargyi,
valamint egyeéb feltételeddt fliggéen esetenkeént tortenik, a konyvtaros javaslatamigt az
intézmény vezéiének irasbeli jovahagyasa alapjan.

3. A gyiijtés dokumentum tipusai

A konyvtar gyijtokore magéban foglalja az iskola feladatainak edkité@z szikséges aldbb
felsorolt dokumentum tipusokat, illetve informaaddtiozokat:

3.1 Konyvek és konyv jellefykiadvanyok
3.2 Folyoirat jelledi kiadvanyok (periodikak)
Napilapok , heti-, havi lapok

Pedagdgiai folyoiratok

Tanulgyigazgatassal kapcsolatos folydiratok
Gazdalkodassal kapcsolatos lapok

YV V. V VYV V

Ismeretterjes#t periodikak
3.3 Egyéb dokumentumok:

Y

Iskola és ifjusagi szerveztek életének dokumentumai

A\

El6adasok, szaktanacsadodk anyagai, 6sszegzései
» Pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések



YV V VYV V
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Nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok
Kartografiai segédletek

3.4 Audiovizualis ismerethordozok:

Képes dokumentumok, oktato filmek, egyéb filmeldkdifotokdpiak

Hangz6 dokumentumok: CD lemezek, hangkazettak

Szamitastechnikai ismerethordozék: CD-k, CD-ROMiekyezek, szoftverek

Oktato programcsomagok
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2. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola konyvéranak
konyvtarhasznélati szabalyzata

1. Altalanos tudnivalok

Az iskolai kbnyvtar nem nyilvanos, ezért csak &ola tanuloi és sajat kdzalkalmazott dolgozoi
hasznalhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasokybévétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmiddzakaban, tanitasi napokon latogathato, a nyitéatiacbben.

A tanévre érvényes nyitvatartasivida konyvtaros az érarendben és kilén tajékozeitafokon
hozza nyilvdnossagra.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkeglésdanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen tulmeden be kell tartani az alabbi viselkedési szabaliyoka

- A kényvtarba a tanulo taska nélkil, csak a szisdaneszkozokkel Iéphet be.

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor észtiskor bemutatja a kolcs@multnal.

- A kényvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos

- A hangos beszédet kerllni kell, hogy az olvagfgeteb, illetve kutatast védz személyek
tevékenységtiket zavartalanul végezhessek.

2.A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizarolag avatartasi idben lehet.

A konyvtar ekkor az aldbbi szolgéltatasokat nydijtja

.Helybenhasznalat”:

A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumoktid@jékozdédasban és a tdjékoztatasban.
Csak helyben hasznalhatdé dokumentumok: kézikonyvekgédkonyvek, folyoiratok, az
audiovizualis és a szamitogépes informéaciéhordozok.

A konyvtarban a tanulok szamara telepitett szamgfieg a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo6 tanuld esetén, a szg@piek haszndlata soranéblsséget azok a
tanulok élveznek, akik tanulmanyaikhoziggnek informaciokat. Levelezéshez, béngészéshmez st
a szamitogepek hasznalatbtdrtama maximum 30 perc lehet, ha van més felh&sma

Kolcsonzeés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak @lgvtaros tudtaval, a személyi kdlcsénzési
nyilvantartasban tértént rogzités utan szabad.

A tanuldknal a tankényveken kivil a kdlcsdonzétt uimentumok szama egyidiéggg harom darab
lehet, négy hét igtartamra. Ennél tébb dokumentum és/vagy ennél hbssitbre tortés, illetve a
helyben hasznalhatd informacidhordozok kdlcsénzésékonyvtaros tanar indokolt esetben
engedélyezheti. A kdlcsonzésididejartakor, illebleg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig — a
rendszeres kolcstnzésre szant dokumentumokat lesokd koteles a konyvtarba visszavinni.
Amennyiben a tanulé a konyvtarral szembeni tart@izéisobszori felszolitas ellenére sem rendezi, a
konyvtaros a tanul6 osztatyiokéhez fordulhat.

Letéti &llomanyt (az iskola épliletében konyvtarornik elhelyezésre és hasznélatra) kizarélag
tanar vehet at, de azt nem kélcséndzheti masokabdétet vagyonveédelmi szempontbdl
biztons&gos helyen és anyagi fétdéggel kell kezelnie.
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Csoportos konyvtarhasznalat

- A kényvtar tanitasi 6rakon tortérrsoportos helyben hasznalata (kdlcsbnzés, kényv és
konyvtarhasznalatra ég@itandrak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, Utemngzerint

torténhet.

- A NAT szerinti kényvtari informatikai ismereteKsajatitasat az informatika 6ra keretében a
konyvtaros tanar tartja meg. Ezekre az érakra készs tandrai rend érvényes.

3. Kartérités, felelisség, biztonsagi éirasok

A kolcsbnd tanuld (a letétet kezelés kolcsond tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kakertelveszett vagy megrongalt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan, azonos példdnpdtolni. Ennek hianyaban a dokumentum
mindenkori beszerzési értekét kell megtéritenizZ8sszeget az iskola pénztardba kell befizetni. Az
ilyen modon befizetett pénzésszeg kizardlag Ujaibyktari dokumentum beszerzésére hasznalhato
fel.

A konyvtar tisztasdgara ugyelni kell. A konyvtarbatkezni, dohanyozni, és nyilt langot hasznalni
tilos! A kdnyvekbe firkalni tilos, kdnyvrongalo dsaelyben olvashat.

Az iskolai konyvtar a tanulas és az ismeretszeszéemi nfihelye, ezért fegyelmezett magatartast
kérink mindenkiil!

4. A konyvtari tartozas megstinése tanuloi jogviszony esetén
A tanuldi jogviszony és a dolgozé munkaviszony maégsetése csak a fennallé6 kdnyvtari
tartozas rendezése és a konyvtara8l edott igazolasa utan torténhet.

5. A konyvtari nyitva tartas
Evente valtozik a tantargyfelosztas fliggvényébemllandé nyitva tartas heti: 22 6ra
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3. sz. melléklet

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola kényvtéanak
Katalogus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtéri allomany feltdrasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentdknformai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a rajgizet megallapitasa.

Az adatokat rogzét kataldbguscédula tartalmazza, a kataloguscedubdKat-ben lezartuk.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomaé@wokumentumainak adatait

(bibliogréfiai leiras) és biztositsa a visszakeeggeget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogritlokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelméde iskolai konyvtar az egys#sitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatwgghsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egys#sitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerdségi kozlés

- kiadas sorszama, niisége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételedszakereshéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatoégzitjik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testllaetagy a ni cime),

- cim szerinti melléktétel (aicime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos

jelentés szo)

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkézeETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakerestisfgét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetidkiek el.

1.4. Az iskolai kbnyvtar kataloguq@i007-es évvel lezarva)
A tételek bel8 elrendezése szerint:
- a betirendes leiro kataldgus (szémzeve és cim alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- Konyv
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Formaja szerint:
- cédula

A cédulaszikségletet a bibliografiai leiras éstalkgusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Raktari katalogus:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantesa, tukrozi az allomany felallitasi
rendjét.
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4. sz. melléklet
A tartos tankonyvek kezelési szabélyzata

1. A tartos tankonyv fogalma az 5/1998. MKM rentiekezerint tartds az a tankonyv, amely
- minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld i@ven keresztili hasznalatara
alkalmas tankoényv,

- a tankdnyvtamogatas 25 %-anak felhasznaldsagalot ajanlott és koteléz

olvasmany.

2. A tartos tankonyv fogalma lélithe® barmely oktatast segithagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt acsd#lervezet (kozosséq) jévahagyja.

3. A tartds tankdnyv megrendelése az iskola akaizKett felmérés alapjan készul el minden év
februar 28-ig.

A tartés tankonyv 0sszegének felhasznalasra a kérog/ tanar az étetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nedtektilet hagy jova

4. A konyvtaros tanér elkésziti és kozzéteszi ammmkdnyvek, tartdés tankonyvek jegyzékét,
amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhek.

5. Az iskolai kbnyvtar allomanyaba kerult dokumentok csak kdnyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsonoziet

A tankdnyvtamogatas 25 %-anak felhasznaldsavarelasankonyvek, tartds tankdnyvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvastamtk vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1¥1B.17.) KM-PM sz. egylttes
rendelet és a hozza kiadott iranyelvifMK. 1978. 9. sz.) élrasai, tovabba a konyvtari
allomany nyilvantartasaroél szol6 MSZ 3448-78 figgrabevételével torténik.

A tankdnyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasaddtayvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani, a
tankdnyvet addig az fghontig kell a tanuld részére biztositani, ameddigdott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartdés tankdnyvek kolcsonzési ideje:

» tobb évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén: legiibljharom év,

» egy évfolyamon hasznalt tankbnyvek esetén: szemefnkunius 15.
A tartos tankdnyvek kolcsonzési nyilvantartasa:
A kikolcsonzott tartdés tankonyveket is ravezetjlikaauld személyi kolcsdnzeési nyilvantartasi
lapjara.
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonktiatles megrizni és azt rendeltetéssien
hasznalni. Eblil kdvetkeden elvarhatédle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb héatuig
hasznalhato¢ allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megieled
» az el$ tanév végére legalabb 30 %-o0s
» amasodik tanév végére legfeljebb 60 %-0s
» a harmadik tanév végére legfeljebb 100 %-o0s
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Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarboldgiinzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld s#ijg koteles a tankdnyv elveszté§Ebmegrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhdédad mertékének és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitathea az igazgatd dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke angestpttnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankényvnek a rongalédas pillanaté@veényes Tankdnyvjegyzékben szebepl
vételarnak megfelélhanyadat (harom tanévet figyelembe véve) kelk&ifnie:

» az el$ tanév végeén az elvesztett dokumentum aktualisebeszi aranak 75 %-at vagy ujjal
kell azt potolni

» amasodik tanév végén a tankdnyv aktualis besaeazsak 50 %-at

» aharmadik tanév végén a tankdnyv aktualis besziefirénak 25 %-at
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5.sz. melléklet
Iktatészam: ..................
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kozponti Altalanos | skola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

MUNKAVALLALO:

Név:

Munkakor megnevezése: konyvtaros

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

Leltari felel 6sség: konyvtari allomany

A munkakar felett a munkaltatoi jogkér gyakorloja:  igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezét
munkakdzosség-vedet

Utasitast ado felettes munkakoérok: igazgato
altalanos igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezet
tagintézmény-vezehelyettes

Helyettesités rendje:
- a munkakdor az alabbi munkakoroket helyettesith
- pedagogus munkakorok.
- a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesikhe
- pedagdgus munkakdrok.

A munkavégzés helye: SKAI Kossuth Lajos Iskola

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIIl. Térvény a kozalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

A munkakor célja:

Az intézmeényi konyvtar szaksigrfelelos és pontos tikddtetése, az iskolaban folyd neyel
oktaté munka segitése, a pedagogiai programnakete€gkorszeti konyvtari szolgaltatas
nyujtasa.

Munkaideje: heti 40 ora

- az intézmeényben kotekgen eltdltend ido: 35 ora
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A teljes munkaid tanitasi 6rakkal le nem kotott réeszében munkaiefedatkent ellatja a
neveb és oktatd munkaval dsszefiigggyéb feladatokat, igy kiléndsen:
- elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapcsolg@atali tevékenységet,
- részt vesz a neuikestilet munkajaban,
- a hatranyos helyzigtanulok és a tehetséges tanulok kepessegeinekAgsében,
- az iskola kulturalis és sportéletének, a szalfalasznos eltbltésének
megszervezéseben,
- a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,
- a diakmozgalom segitésével, a tanulo- és gyerategbtek megékésével, a
gyermek- és ifjlusagvédelemmel 6sszefiifgdadatok végrehajtasaban,
- az intézmeényi dokumentumok készitésében.

A pedagogus az Orak6zi sziinetben a tanuldk feletietl, a kovetkérztandra
elokészitéséevel dsszefugfeladatokat latja el.

A pedagogus a kizarélag a nevelési-oktatasi inté@yien ellathat6 feladatok végzéséhez
szlikseéges iitartamon tulmeden nem koteles a nevelési-oktatasi intézmeénybédetardni.

I. Kbnyvtarosi feladatkore

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvekydwatok , egyéb informaciohordozék
igénybevételéil, és a kdlcsonzéslt A kolcsdnzési idt a konyvtar ajtajan koteles
kifliggeszteni.

Evente fellllvizsgalja és szilkség esetén kezdemiéaylinyvtar gyijtokori szabalyzatanak
modositasat.
Ellatia a konyvtar vezetésével, Uugyvitelével kapawms feladatokat. Beszerzi és

nyilvantartasba veszi az U] dokumentumokat, ezekefziti az iskolai adminisztracios
szoftveren. Precizen vezeti a szikséges nyilvéskat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitia &jtegpényt, ellatia az allomany
rendszerezését, selejtezését.

Minden tanév elején dsszeallitja a konyvtar szarhaszerzenslkonyvek, tartds tankényvek,
oktatasi segédletek listajat.

Bemutatja és ismerteti az allomany katalogizalasatkonyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulékkal, az olvasa®psreiisitétse €és a pozitiv
szemelyiségfejlesztés érdekében.

Biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini magdatat.
Tandrai és tandran kivili konyvtari foglalkozasoteat.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfélelallapotardl, az allomany védelndér a
szekrények, polcok rendjir

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszkinyvekél, tanari segédanyagokrol.
Ajanlo jegyzéket készit a nevél kérésére.

Aktivan részt vesz a pedagogiai program megvakii@n, a tovabbképzéseken szerzett
ismereteiél beszamol.

A konyvtar niikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalateheéy eleji értekezleten
dsszefoglalja., félévente irasban beszamol a 6matiiletnek szakmai tevékenységér
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Felebsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyedginyvek, technikai eszkdzok,
szemléltet eszktzok rendeltetéssiiehasznalatanak biztositasaért, az esetleges prabklém
azonnali jelzéséért.

Feleldsségi kor: Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysédelosségre

vonhato:
- munkakori feladatainak hataéice torterd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;

- avezedi utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizatheg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseértéseert;

- a munkaeszkozok, berendezési targyalsir@tol eltéd hasznalataért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéseéert.

Sajészentpéter, 2012. ...............

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Sajészentpéter, 2012. ...............

munkavallalé
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SAJOSZENTPETERI
KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2. szamu melléklet:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabaly@acélja
az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak véyitartasa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megidtisa, az ezekkel dsszefgglatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabdlyzat alapjat képe# jogszabéalyok

» 2011. évi CXIl. torvény: Az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 1992. évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jodasarol

> 2011. évi CXC. tbrvény: A kdznevelésr

> 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet: A nevelési-okési intézmeények
muikodésédl és a kbznevelési intézmeények névhasznalatarol

> 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet: Aemzeti kdznevelédk sz4lo torvény
végrehajtasarol

3. A szabalyzat hatalya

3.1 A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igajgetd vezed beosztasu alkalmazottaira,
minden kdzalkalmazottjara, tovabbé az intézményléara.

3.2. E szabdlyzat szerint kell ellatnia
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamintkézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kolralaotti adatkezelés), valamint
- a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsételését (a tovabbiakban egyutt: tanuldi
adatkezelés).

3.3. E szabalyzatot megfetidn kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony mEmése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irAnyulézmdtes eljarasokra.
A tanul6kra vonatkozé titoktartasi kotelezettségygétlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatél, annak megs®se utan hataddhélkil fennmarad.

A szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fuggeléinsizértelmes rendelkezések kapcsolodnak.

|. RESZ
A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felelésség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefugi@datok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonigszefligl adatok kezeléséért

az intézmeény igazgatodja

az altalanos igazgatohelyettes

tagintézmeény-vezék

az érintett kozalkalmazott tekintetében a teljesitpértékelést végzvezet
az iskolatitkar

a gazdasagi ugyintéz

a Véarosgondnoksag igazgatoja

VVVYVVY
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» aszemélylgyi adatkezelésben barmilyen formabarekdikddé kozalkalmazott,
» a kbzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekibest tartozik felélsséggel.

1.2. Az intézmény igazgatoja febel a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszeféigglatok védelmére és

1.3.

kezelése vonatkozo jogszabalyok, valamint az eadyaditban rogzitett éirdsok megtartaséért,
illetve a kovetelmények ellénzéséért.

A teljesitményértékelést végaezet felelosségi korén bellil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadimely kizarélag csak a jogstiegés
targyilagos teljesitményértékeléshez szilkségeslkatasmerhesse meg.

1.4. A Varosgondnoksag igazgatdja, az iskolatitk®ra gazdasagi Ugyintételelss azért, hogy az

illetményszamfejtés kdrébe tartoz6 adatok intézragmyellli feldolgozésa és tovabbitasa soran
az adatvédelmi rendelkezéseket betartsék.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kodznevelést szolo torveny 448 (7) bekezdés alapjan nyilvéotaadatok:

a) nevét, anya nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

) oktatasi azonosité szaméat, pedagogusigazohzma,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamatnazdo szamat;

elégzettségre, szakképzettségre vonatkozé adatiokedgasi intézmény nevét, diploma
szadmat, végzettséget, szakképzettséget, a pedaggajszsga, PhD. megszerzésének
idejét,

f) munkakodr megnevezését

g) munkaltat6é nevét, cimét, OM azonositéjat

h) munkavégzésének helyét,

i) jogviszonyanak keletkezésének idejét, mégézenek jogcimét és idejét

[) vezeti beosztasat

k) besorolaséat

) jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat

m) munkaidejének mértékét,

n) tartés tavollétének édartamat,

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantérgjalkozas megnevezését kell megadni.
A kozneveléssl sz0l6 torvény 418 (3) bekezdés alapjan nyilvdotaadatok:

a) nevet,

b) sziletési helyét és idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tart6zkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsoldabait

f) OM azonositéjat

A felsorolt adatokat a magasabb vézekintetében a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

2.2. A kdznevelés$t sz4l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelatd kdre alapvéen megegyezik

2.3.

a kozalkalmazottak jogéllasarél sz4l6 torvény Bnsz mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyibwé@isara a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgdl a szabalyzat melléklete szefanthaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezettérolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kdzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben kelttt és azzal kapcsolatban all6 adatait.
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2.4. A kodzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkokéviil — eltés térvényi rendelkezés hianyaban —
adatszerzés nem végezheélyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5. Az intézmény kuldn térvény alapjan nyilvarjeg kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos aafatok

2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altabiet, de a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatk@rnem
tartoz6 nyilvantartas vezetését az iskolatitkarziég

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrenikodék feladatai

3.1. Az intézmény koézalkalmazotti adatkezelésétlsldnos igazgatOhelyettes, az iskolatitkar és a
gazdasagi ugyintézvégzi. Feladatkérén belul a Varosgondnokséag igémavalamint az altala
kijelolt Ugyintéz.

3.2. A magasabb veZebeosztasu igazgatoé tekintetében a kdzalkalmeaddtikezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo6 fenntartd szerv latja el.

3.3. A munkabdl valé rendes szabadsag miatti tAvadbtartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar
vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személytgtasrol szolo nyilvantartast az iskolatitkar, a
gazdasagi Ugyintézés a Varosgondnoksag vezeti.

3.5. Az 4ltaldnos igazgatohelyettes fédsiegi korikon belll kdtelesek gondoskodni arrégiyho

> az altaluk kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonngaszeflig§ adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a fdgHyi rendelkezések tartalmanak;

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megétbepkeriilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkiszarasbeli rendelkezése, birésag
vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeftigadat helyesbitését és torlését egyeztesséek
az igazgatéval, ha megitélésik szerint a szemeion szeregl adat a valosagnak
mar nem felel meg;

» ha a kozalkalmazott nem &ltala szolgaltatott adakakijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezzék az igazgatonal az adathetgssbiilletve kijavitas
engedélyezését;

» a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak besgéfteaz dnkéntes adatszolgéaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat méggn.

3.6. Személylgyi nyilvantartasi feladatbarikidik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazafpingilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszefligyyadatot is kezel.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamit@gpnodszerrel is vezetbietEz esetben — a
kovetked kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell weizeA szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

> adatainak els alkalommal tortéé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok viafight,

> &thelyezéskor,

» kozalkalmazotti jogviszony meggzése esetén,
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4.8.

4.9.
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» a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kikérelmére azokat az adatokat,
amelyre betekintési joga kiterjed.

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigtként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvargiadla a kozalkalmazotti jogviszony
megs#nése és athelyezés esetén azonnal és veéglegesdni thell a kodzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbol angtgazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznéalhatoak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzafémésgvaltoztatads, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvdnossagra hozatal ellen. A gd@dypen vezetett kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmiBaz intézmény vezéje kdteles gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kdzuhankaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kdderdeeket az adatokat a kdzalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanostgtggahozni.

A kozérdeki adatokon kivil a kodzalkalmazott nyilvantartott tail@l — a 4.7. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatkozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsol6do eset kivételével kiadnilebet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokdt tésgenyben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott err@niyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja &t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébeotsités a koznevelédrszolo torveny 41 8 (5)
pontja alapjan tovabbithatok: a fenntartonak (helyikormanyzatnak), a kifizéhelynek,
birésagnak, rertaségnek, tgyészségnek, allamigazgatasi szervrreknavégzeésre vonatkozo
rendelkezések ellérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgitatEzenkivil a Kit.
83/D. §-a szerint a kdzalkalmazott felettesénekjirbsitést végé vezetnek, a torvényessegi
ellersrzést végé szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiddtmagy személynek.

Az adattovabbitds a 4.8. pontban felsoroltak irdsmegkeresésére postai Gton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvveintiet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelatlatvédelem biztositasaval. Intézményen belllrpapi
alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitas az igazgatd alairdsaval tortéxikilletményszamfeft hely részére tortén

adattovabbitast az intézmény igazgatdja iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kbdzalkalmazott a sajat anyagéba, az alaydyiartasba, illetve a személyes adatait tartamozé

egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korl@sonélkul betekinthet, azokrél mésolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helygését, kijavitdsat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésradatszolgaltatasrol, személyi anyaganak masviszer
tortérs megkuldésél.

5.2. A kézalkalmazott az altala szolgaltatott aidiatdyesbitését, kijavitasat a nyilvantartast védét

egyéb esetekben az igazgatotol irdsban kérhetdizalkalmazott feldls azért, hogy az altala a
munkéltatd részére &atadott, bejelentett adatokleli&, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
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5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezettox@sokrol 8 napon belll koteles irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belll kétéezkedni az adatok aktualizasalasarol.

6. Személyiirat

6.1. Kbzalkalmazotti szempontbdl személyi irat naeind- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordemiely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogvigzdétrehozasat kezdeményemratokat is)
fenndllasa alatt, meg@aésekor, illetve azt kovéen keletkezik, és a kdzalkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapittdtiaz.

6.2. A kodzalkalmazotti allashelyekre kiirt palyadat (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi &atkde mas Ugyiratoktdl elkilonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3. A személyi iratok kdrébe az alabbiak soroldndd

a személyi anyag iratai,

a kodzalkalmazotti jogviszonnyal dsszeftgegyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydvsszefiig§ mas jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (pl.: adébevallas, fizetésltkistb.),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagyk&m atadott adatokat tartalmazo
iratok.

>
>
>
>

6.4. Az iratokban szerepkzemélyes adatokra a személyes adatok ved#dlégia kozérddékadatok
nyilvanossagarol szolé térvény rendelkezései varmik.

7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmakoszemélyi iratainakrzése és kezelése, a
személyi szamitégépes nyilvantarté rendszékadtetése az éaltaldnos igazgatohelyettes, az
iskolatitkar és az ugyintéZeladata.

7.2. A személyi iratokba a kovetkegzervek és személyek jogosultak betekinteni
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torveny 834aban meghatarozott szemeélyek:

a kozalkalmazott felettese,

a mingsitést végé vezebd,

feladatkorének keretei kdzott a tbérvényességi élladst végé szerv,

munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadnir6sag,

a kozalkalmazott ellen indult bindetjarasban a nyomoz6 hatésag, az ugyész és a
birésag,

a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtéisidatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beldl,

az adohatésdg, a tarsadalombiztositasi igazgatémiv,saz Uzemi baleseteket
kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

YV V VVVVYVY

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratokekése jelen szabalyzat, valamint28/2012
(VIII.31.) EMMI rendelet iratkezelési@&lasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanakabhdasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasét kezdeményeratokat vissza kell adni az érintettnek, illetaeszemélyi anyagot
annak a szervnek, amely azt elkiildte.
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7.5. A személyi anyag tartalma:

fénykép,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget taraldével masolata,
tovabbképzés elvégzédeszolo tanusitvany masolata,

az iskolarendszeren kivili képzésben szerzett pirgmy masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezebi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyagdsolatos iratok,
az athelyezést rendelkes iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megszUuidtetat,

a hatalyban l&vfegyelmi buntetést kiszab6 hatérozat,

a kozalkalmazotti igazolds méasolata.

VVVVVVVVVVVYVVYVYY

7.6.A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdaatkazotti alapnyilvantartast vedegazdasagi
ugyintéd osszedllitja a kdzalkalmazott személyi anyagéat.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgsben kell o6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmaazaiktatoszamot és az Ugyirat keletkezésének
idépontjat is.

7.8. A személyi anyagnak , Betekintési lap”-ot is kidltalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torté&h betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdofiza alapjat és idpontjat, a
megismerni kivant adatok korét. A ,Betekintési lapdt a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9.A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szerrélgiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kit.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési Ikpdltését koveien jogosultak betekinteni.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megézése esetén a tartalomjegyzéket és a betekinpidila
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni k&lkdzalkalmazotti jogviszony megazése utan a
kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasviwek megfelglen az irattarban kell elhelyezni.
Az irattarba helyezés &t az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell az irattarozas téniggpontjat
és az iratkezélalairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezéstéasétadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megdmésésdl szamitott étven évig meg kdltizni.

Il. RESZ
A TANULOK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelésség a tanulok adatainak kezeléséért
1.1. Az intézmény igazgatdja felid a tanulék adatainak nyilvantartasaval, kezeldséve
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézéss e szabalyzat @tasainak

megtartdséért, valamint az adatkezelés &ligiséért.

1.2. Az altalanos igazgatohelyettes, a tagintézménytikdelelosek a vezéi feladatmegosztas
szerint iranyitasa alé tartozo terlleten folyo kelztlés szabalysZeségeéért.
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1.3. Az osztalybnokok, a pedagbégusok, a gyermek- és ifjusagvéddialostk, valamint az
iskolatitkarok és a gazdasagi Ugyirttéza munkakori leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefidggladatokért tartoznak fetedséggel.

1.4. A Varosgondnoksag igazgatdja és a feladatkorerazbeitékes lgyinték felelés a pénzigyi
elszdmolashoz kapcsolodd személyes adatok szabdilyezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelheé tanuléi adatok

2.1. A tanulok személyes adatai a koznevelEsrolo toérvényben meghatarozott nyilvantartadsok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermekjasa§védelmi célbdl, iskola-egészségigyi
célbdl a célnak megfelémértékben, célhoz kotbtten kezelilet

2.2. A kdznevelésil sz6l6 torvény 41 § (4) bekezdése alapjan a nytasdhato adatok

a) gyermek, tanuld nevét, sziiletési helye és iddignmpolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité, jeEam magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén valé tartézkodas jogcime aédartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,;

b) szub térvenyes képviséineve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviga@myul,

- a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos kdato

- kiemelt figyelmet igényl gyermekre vonatkozé adatok,

- a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

- meérési azonosito

- tanuldi jogokkal kapcsolatos adatok,

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudaéérlielése és misitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapats adatok,
- a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziintetéséndipmhtja és oka,

- az orszagos mérés-értekelés adatai

3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a kozoktatasrol szolo torvénybereghatérozott célbdl tovébbithatok az
intézmeényl:

a) - fenntartd, birésag, retrdég, Ugyészség, dnkormanyzat, kdzigazgatasi szemzetbiztonsagi

szolgéalat részére valamennyi adat,

b) - a tanulé iskolai felvételével, atvételével &splatosan az érintett iskoldhoz,

C) - az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladelldté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitdsa céljabadl,

d) - a csaladvédelemmel foglalkozé intézményneknazetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermelkqguléa veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,
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e) — szamla kiallitdsdhoz a tankonyvforgalmazoklaokiilon térvényben meghatarozott kdrben és
celbol

f) - sajatos nevelési igényre, a beilleszkedésiamay tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiaszdghlat intézményéit a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza,

g) - a magatartas, szorgalom és tudas értékelékapesolatos adatok az érintett osztalyon belll, a
nevebtestileten belll, a saiilek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas eseténjagkalanak, a
szakmai elleirzés végéjének,

h) - a didkigazolvanya kidllitAsahoz szikséges mratmyi adat a KIR adatkes@, a
didkigazolvany elkészitésében koziddik,

4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
4.1. A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az igazgato, altalanos igazgatohelyettes, taginédsrvezetk, osztalybnok, feladatkore
vagy megbizdsa szerint a pedagogus, gyermek- édsagyédelmi feléks,
tankdnyvterjesztéssel megbizott alkalmazott, b&lede fizvédelmi ebado, iskolatitkér,
gazdasagi ugyintéz Varosgondnoksag igazgatoja.

4.2. Az iskolatitkar feladata a tanul6i nyilvantartaszolgalo beirdsi napld vezetése, valamint a
didkigazolvdnyok sorszamat tartalmazo nyilvantan@zetése. A beirasi naplét és a
nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tadjadhozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositia. Gondozza a diakigazolvianyelkészitéséhez szikséges
igénylblapokat.

4.3. Az iskolatitkar nyilvantartia és kezeli a kedveziyeésn intézményi étkezési dij
megéallapitdsahoz, valamint az ingyenes tankdnyvositAsdhoz szikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatolé&élzen feladatkérén belll részt vesz
az iskolai tankdnyvterjesztéssel megbizott alkabttaz

4.4. Az osztalybnok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és ikalla bizonyitvanyt.
Adattovabbitast végez a 3. c.) pontban irt korlPetudas értékelésével kapcsolatban a sajat
tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

4.5. A baleset- ésiizvédelmi ebadd kezeli a tanuldébalesetekre vonatkozé adatekatabbitja a
jegyzskonyvet a jogszabélyban meghatérozottak szerint.

4.6. A gyermek- és ifjusagvédelmi feted és a fejlesét pedagoégus kezeli a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi nehézségekkel kiggeermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatokat, és ékésziti a 3. g) pontban irt adattovabbitasra varmthratokat.

4.7. Az igazgat6 adhatja ki a 3. a) b) d) és f) pontbhadattovabbitasrdl szo6l6 iratokat. Az irat
elokészitijét az igazgato jeldli ki.

4.8. Az altalanos igazgatohelyettes és a gazdasagi tiég§iadja ki a 3. ¢) e) és h) pontok szerinti
adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.9. Az adatkezdl az adatfelvételkor tajékoztatia a s#llarrél, hogy az adatszolgéltatas
koteled-e vagy Onkéntes. A kotelézadatszolgéltatas esetében kozdlni kell az alapul
szolgéalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni mukd és a szdl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kddelezanuld 6nkéntes adatszolgaltatasba tértén
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bevonasahoz étetesen be kell szerezni a <€riulrdsos engedélyét. Az o6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatokjsénl az igazgato hataroz.

4.10. Az adatkezelésdthrtama nem haladhatja meg az iraibézési idt.

4.11. A gyermek- és ifjusagvédelmi félebk kotelesek gondoskodni az adatok megfelel
eljarasban tortéh megsemmisitésél; ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
kdzoktatasrol sz6lo térvényben és a szabalyzatlliffontjaban irt célok kdrébe.

4.11. A tanuldi jogviszony megsmnése utan a torzslaprzése az irattari szabalyok szerint
torténik.

Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatot, az altalanos igazgatohelyettagintézmény-vezéket, a beosztott pedagdégusokat,
gyermek-és ifjasdgveédelmi feteloket, tovabba azt, aki esetenként kofi@idik a tanuld
felugyeletének ellatasaban, hivatadsanal fogva hdikmazemélyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adaindprmaciéra vonatkozdan, amedyra
tanuldval, szilvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A kiskoru tanul6 szidjével kozolhed minden gyermekével 6sszefitggdat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetnaubbtardekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyeztegiagdn a tanul6 érdekét, ha olyan kérilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkaaikely a tanulé testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejpdését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekéméte szdl magatartasra
kdzrehatasra vezetléetissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a negtdstilet tagjainak
egymas kozti, a tanul6 féfdiésével, értékelésével, msitésével dsszefuggnegbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokrakakiszt vettek a neuvidestileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a s&lirasban felmentést adhat. A felmentést — a pedesgog
gyermek-és ifjusagvédelmi fels, a nevditestilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — a
igazgatd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tékwddatainak a kézoktatasrol sz6lo térvény 2.
szamlu mellékletében meghatarozottak nyilvantaasdés tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat vélgzés abban kozreftktédok azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkoz@ehsokat.

A kbdznevelésil sz0l6 tbérvényben meghatarozottakon tulgema tanuldval kapcsolatos adatok
nem kozélhetek.
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FUGGELEK

Ertelmezé rendelkezések a személyes adatok védelrtiér
és a kozérdek adatok nyilvanossagarol
sz0616 2011. évi CXII. térvénylsl

Személyes adat:az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulonéserérintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai,idlagiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellénesmeret -, valamint az adatbo6l levonhatdé, az étire
vonatkozo6 kovetkeztetés;

Hozz4jarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozotyilNd@mitasa, amely
megfeleb tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthatetieleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljesikéagy egyes tiveletekre kiterjed - kezeléséhez;

Adatkezels: az a természetes vagy jogi szeméely, illetve jopen®lyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkgyli® az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésleéftve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, aagjtala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

Adatkezelés az alkalmazott eljarastél fuggetlenll az adatokégzett barmely fvelet
vagy a niiveletek 6sszessege, igy kulondsenjgge, felvétele, rogzitése, rendszerezeése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhnasznélasa, lek&detm/abbitasa, nyilvanossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasmet@®$ megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznéldsanak megakadalyozasgkdp-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkafimkai jellemzk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitds. az adat meghatarozott harmadik személy szamdémidhozzaférhdive
tétele;

Nyilvanossagra hozatal:az adat barki szamara torééimozzaférhdive tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médonytedelyreallitasuk tébbé
nem lehetséges;

Adatmegsemmisitésaz adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikagsemmisitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelésiimeletekhez kapcsoldédé technikai feladatok elvégzése
fuggetlenll a mveletek végrehajtasahoz alkalmazott modéiéd eszkd#, valamint az
alkalmazas helyét, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokégaik;

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jaginglyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely az adatkével kotott szerédése alapjan -
beleértve a jogszabdaly rendelkezése alapjan trtererddéskotést is - adatok
feldolgozasat vegzi;
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Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve pxggmeélyiséggel nem
rendelked szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettebhdatkezélel vagy az
adatfeldolgozoéval;

Munkakori leiras-mintak

1.a. Munkakodri leirds-mint: Tanar

Iktatészam: ..................
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos | skola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Neév:
Munkakor megnevezése: tanar

Fizetési osztaly:
Kulcsszam:

Leltari felelésség: ... szakleltar

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitoja: tagintézmény-vezét
munkakdzbsség-vedet

Utasitast ado felettes munkakoérok: igazgato
altalanos igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezet
tagintézmény-vezehelyettes

Helyettesités rendje:
- a munkakdor az alabbi munkakéroket helyettesith
- pedagogus munkakorok.
- a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesikhe
- pedagogus munkakdrok.

A munkavégzés helye: SKAI Kossuth Lajos Iskola
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb alirasok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jdsarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvénybe &ltak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési fiaidak ellatdsa
elméletileg megalapozott ismeretek készségek ésskégek birtokaban.

A tanar a munkakori leirdsaban foglaltakat szens@lye illetve az utasitdsra jogosult
munkakdroket bettdk iranymutatasa alapjan latja el.

Munkaideje: heti 40 ora
- az intézményben koételgen eltdltend ido:
- koteled ora:
- tulora

- hetente minimum 5 Ora a kbzoktatasi térvénybeghmatirozott feladatokra,
melyek az alabbiak:

A teljes munkaid tanitasi orékkal le nem kotott részében munkafgldadatként ellatja a

neveb és oktatd munkéaval 6sszefidgggyéb feladatokat, igy kuléndsen:

- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolggatali tevékenységet,

- részt vesz a neuikstilet munkajaban,

- a hatranyos helyzietanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek#tgkében,

- az iskola kulturélis és sportéletének, a szalgaldabznos eltdltésének megszervezéseben,
- a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

- a diakmozgalom segitésével, a tanulé- és gyeralekbtek megétésével, a gyermek- és
ifjlusagvédelemmel dsszefli@éeladatok végrehajtasaban,

- az intézmeényi dokumentumok készitésében.

A pedagégus az Orakozi szinetben a tanulok feleggetl, a kovetkéz tandra
elokészitésevel osszefiugfeladatokat latja el.

A pedagogus a kizarélag a nevelési-oktatasi intéyiveén ellathatd feladatok végzéséhez
szilkséges iitartamon tulmeéen nem koteles a nevelési-oktatasi intézmeénybébetardni.

|. Tanari feladatkore
Munkakori kotelességeit a kozoktatasi torvény, skolai SZMSZ, a pedagodgiai program és
az éves munkaterv tartalmazza.

Neveb-oktatd munkajat a neuvikestilet altal kialakitott egységes elvek alapjanhatékony
mddszerek és taneszkdzok szabad megvalasztagémazetien vegzi.
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Gondoskodik a diadkok testi épségiererkolcsi védelméil, személyiségik fejlesztesér a

balesetek megé&téséél, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltbsagoeghMrtja az
egyenb banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatositédéi, intézkedései
meghozatalakor.

Tanév elején a kbvetelmények és az@lévi mérési eredmeények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkészilten, szaks$izer és pontosan megtartja tanérai és tanéran kivuli
orait.

Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitvegldtdésik felkeltésével, az életkoruknak
megfeleb kifejezésmaoddal, képességeik folyamatos fejlesatdsliett kell atadnia.

A szaktanéar kotelessége szaktargyi és pedagogiiggeimének allandd gyarapitasa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszapkozodas.

A szaktanar - mint a neviestilet tagja — koteles részt venni a néesitiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van vélemeényével a kozogslikitez hozzajarulni.

Rendszeresen ellérzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ekdzbendgt fordit arra, hogy
az irasbeli és a szObeli szamonkérés egyensulghsean, objektiven és indoklassal ertékel.

Az irasbeli dolgozatot, felméréseket, témazarddilapokat a pedagdgiai programban
rogzitett hatarién belll kijavitja, majd a gyerekekkel javittatja.

A koteled irasbeli hazi feladatot ellérei, javitja és javittatja.

Hozzajarul a szaktargyaban kimagasld képdssagulok tehetségenek kibontakoztatasahoz
(szakkorok, fakultacidk, tanulmanyi versenyre tistéelkészités stb.).

Részt vallal az iskola altal szervezett szah#ligrogramok és versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Rogzitett idpontban dérakdzi tgyeletet, készenléti Ugyeletetelatbeoszthatd a napkozis
étkezés fellgyeletére, sziikség szerint — az iskaktés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos ahtmadgios munkat; pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanuldék érdemjegyeit beirja vagiydija az elletrzé konyvikbe, elkésziti az
osztalyoz6 és javitdvizsga jedkdnyveket. Az iskolai adminisztracios szoftveremntn
vezet a szlkséges nyilvantartasokat.

Részt vesz — ha sziikséges - az iskoladsgillekezletein, a fogaddorakon. A siikel vald
talalkozas alkalmaval tajekoztatast ad a tantdegyetelmenyekil, a tanulék edmenetelésl.

Jelen kell lennie az iskolai szintendezvényeken, tinnepségeken.
Munkajanak megkezdésestl 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni. Akguktatasa

7= 77,

esetén a lehétlegrovidebb idn belll kdteles munkaltatojdrtesiteni, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzajarulnlyeetiesités szakszeségéhez.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség murdajah tovabbképzéseken szerzett
ismereteit tovabbadja, bemutaté orat tart.

Bekapcsolodik a helyi tanterv atdolgozasaba, kérbemutatd foglalkozasokat tart.

Szaktargya tanitasa mellett minden pedagdgus kSte a tanulok személyiségének
fejlesztése. Figyelemmel kiséri a tanulok egy@jibdését; ennek é&nozditasa érdekében
egyuttmikoddik az osztalydnokokkel és a vele egy osztalyban tanité kolléghkka

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és &imény szabalyzatainalbetsait.
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Feleldsségi kor: Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyséddiaisségre
vonhato:

- munkakori feladatainak hataice tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert;
- avezebi utasitasok igényt eltér vegrehajtasaert;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizahtheg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkozok, berendezési targyaldir@tol eltéd hasznalataért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Sajészentpéter, év hé nap

igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy
példanyat atvettem:
Sajészentpéter, ev ho nap

munkavallalé
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1.b. Munkak®dri leiras-mint: Tanitd

Iktatdszam: ..................
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kozponti Altalanos | skola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Név:
Munkakdr megnevezése: tanitod
Megbizatésa:

Fizetési osztaly:
Kulcsszam:

Leltari felel 6sség: also tagozatos szakleltar
A munkakar felett a munkaltatoi jogkér gyakorloja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: tagintézmény-vezét
munkakdzosség-vedet

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
altalanos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezit
tagintézmény-vezehelyettes

A munkakor célja:

A 6-10 éves tanulok életkoranak megfélétjleszt) foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializalasa
és nevelése a NAT és az iskola pedagogiai progrekj&ovetelményei szerint. Kiemelt
feladat az alapkészségek sokoldalu fejlesztésejtelesseg —és feladattudat kialakitasa, a
kulturdlt szokasok kialakitasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitth
- pedagogus munkakaorok.
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesikhe
- pedagogus munkakdorok.

A munkavégzés helye:

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb alirasok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger
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A tanitdé a munkakoéri leirasaban foglaltakat személgsen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra
- az intézményben koétekgan eltdltend ido:
- koteled ora
- tulora

- hetente minimum 5 6Ora a kozoktatasi torvénybeghmatirozott feladatokra,
melyek
az alabbiak:

A teljes munkaid tanitasi orékkal le nem kotott részében munkaf@ldadatként ellatja a
neveb és oktatd munkéaval 6sszefidgggyéb feladatokat, igy kuléndsen:

- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolggtali tevékenységet,
- részt vesz a neuikestilet munkajaban,
- a hatranyos helyzigtanuldk és a tehetséges tanulok képességeinekAgsében,

- az iskola kulturalis és sportéletének, a szalfadithsznos eltdltésének
megszervezésében,

- a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

- a diakmozgalom segitésével, a tanulé- és gyeralekbtek megérésével, a
gyermek- és ifjlusagvedelemmel 6sszefiitgjadatok végrehajtasaban,

- az intézményi dokumentumok készitésében.

A pedagégus az Orakozi szinetben a tanulok feleggetl, a kovetkéz tandra
elokészitésevel osszefiugfeladatokat latja el.

A pedagogus a kizarélag a nevelési-oktatasi intégiveén ellathatd feladatok végzéséhez
szilkséges iitartamon tulmeéen nem koteles a nevelési-oktatasi intézmeénybébetardni.

|. Tanitoi feladatkore

A tanité felebs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélcsbéejséért, jogait és kotelességeit
a kozoktatasi torvény tartalmazza, de koigddz ranézve a végrehajtasi rendeletben, a
pedagogiai programban és az intézménydbetabalyzataiban foglaltak is.

Maga valaszthatja meg a tanitashoz felhasznal@inkigszkzoket és modszereket, azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy a nedtelstilet altal kialakitott pedagogiai koncepciét
szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai ekigdsség vezgevel.

Folyamatos onképzéssel tdjékozodik az Uj szaknmekvé@sekdl, részt kell vennie a szakmai
tovabbképzéseken.
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Tanitasi Oraira és tandran kivili foglalkozasaiemdszeresen felkészil, gondot fordit a
gyermekek életkori sajatossagainak megédiejleszt) foglalkozasra, a rendelkezésre all6 id
optimalis kihasznalasara.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és lekek szempaiitfidymonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamataitstgitse,
- megteremtse az elemiineltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban idéaa keriljon megvalasztasra.

Tandrai munkajat a tanuldk adottsagainak, halatddspojdnak megfeléen differencialtan
szervezi. A lemarado tanuldkat korrepetalason, migy@pességfejlesit foglalkozason
igyekszik felzarkdztatni. Sziikség esetén székeitsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megéefelglalkoztatasara is, a tandrai differencialason
Kivil tanulméanyi versenyekre készikiet.

Rendszeresen ellérzi és értékeli a tanulok munkajat, az értékelésggekszik a szobeli és
irasbeli formék egyensulyanak megtartasara. Alézitdrasbeli feladatokat ellérzi, javitja,
vagy a tanulokkal egyutt értékeli. Tanitdsaban kiéem kezeli a szdbeli és irasbeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését tervéieer végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb
megismerése, amit a tanuldék folyamatos, tudatos figyedesével, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasoél@sokz vizsgalatok segitségével érhet
el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet &katinak betartasara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorbeimelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashozvisddnyanak kialakitdsaban, feladata a
tanulds megszerettetése, a gyerekek spontan édéskek fenntartdsa, fejlesztése.

Tanoran kivuli szabadid foglalkozasokat szervez (kirandulds, szinhazidésy
konyvtarlatogatas stb.)

A tanitasi oradkon és tanoran kivuli foglalkozasolkgyarant kilénés gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készségének kialakitasara. A kdzos iskolavékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi ksgés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésdgat, a masikelsptt megkoveteli a tanuldktol is.

A tanuldé ebmeneteléfl sz6l6 mirbsitéseket folyamatosan bejegyzi az €ited, illetve a
tajékoztato fuzetbe.

Mint a nevebtestllet tagja, részt vesz a né¥estilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, a kozos iskolaemmédyeken vald részveétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztotidéetk végrehajtasa, lgyeletesi tegnd
ellatasa.

15 perccel a tanitasi 6ra megkezdés# ébteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa
esetén a lehétlegrévidebb idn belll értesiteni a munkaltatdjat, és a tanitdgag atadasaval
hozzajarulni a helyettesités szak§zégehez.
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Gondoskodik az altala hasznalt szemlélteis technikai eszk6zok helyes tarolasaral,
épségének mégzésédl. Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott targyakért.

A tovabbképzéseken szerzett 0j ismeréteirunkakdzossegi értekezleten beszamol.
Tevékenyen részt vallal az iskola nevelési progaaatk €s helyi tantervének kialakitasaban.
Munkajarol az iskolavezetés kérésére beszamolaitkés

II. Osztalyfgnoki feladatkore
Alapvev feleldsségek, feladatok:

Az osztalybnokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat & Nefz iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. &seladzedje a rabizott tanulécsoportnak.
Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoidafjismerése, differencialt fejlesztése;
kozosségi tevékenységuk iranyitasa, Onallosagukievékenységik és onkormanyzo
képességuk fejlesztése.

Felelés az ...... a osztaly naplojanak vezetéséérg tanuldk adataiban bekdvetkezett
valtozas hataridében torténé modositasaért. Minden hénap utols6 munkanapjan az
osztalynapld értékelési részében az egyes tantdrgyaartoz6 Uresen maradt nmiket — az
utdlagos bejegyzés megakadalyozasa érdekébenzzathu

Hataridbre, folyamatosan végzi az osztaly adminisztraceendit, felel az osztalynaplo
szabdlyszér, naprakész vezetéseert, a bizonyitvanyok, toraklppntos kitoltéséeért.

Gondoskodik az iskolai adminisztraciés szoftveremdatok naprakész rogzitadéellensrzi
a kézi és szamitdgépes adatok egyezéseét.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hianyzasaitigazolatlan hianyzasrél tajekoztatja a
gyermek- és ifjusagvédelmi fedsit.

Rendszeresen ellérzi az ellerdrzé kbnyvek vezetéseét.

Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és afisci korilményeinek alapos
megismeréseére. Torekszik a csalad és az iskolaltheweinkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikodik a szibkkel. Kotelessége figyelmeztetni a sitiilha gyermeke fejdésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szikségesheliksége szerint csaladlatogatasokat
végez.

Egyuttmikddik az osztalyaban tanitdo mas kollégakkal.

Szikség esetén latogatja osztalya tanitasi éaqiérén kivili foglalkozasait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett néké&kl megbeszéli.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek kialshkité, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdzasat.

A gyermekek életkorara figyelemmel el kell sajatitta a kdzosségi egyitiikddés
magatartasi szabalyait, torekednie kell azok bésara.

Felkésziti osztalydt az iskola hagyomanyos rendemige, Unnepségeire. Osztalya
szabadids foglalkozasait ugy szervezi, hogy azok a kulturaselkedés és szorakozas
valtozatos formainak megismertetését szolgaljakeReédnie kell arra, hogy jelen legyen
azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobhséészt vesz.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasagamedendezési targyainak néegését.
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A munkatervben rogzitett épontokban szl értekezletet és fogadoorat tart. Ezen
alkalmakkor megismerteti a s#lkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik nevelési elképzeléseit az osziifdyye az egyes tanuldkra vonatkozoan.
Egyuttmikodik az osztély Szl Szervezetével.

A hatranyos és veszélyeztetett tanulok segitésekében egyittiikodik a gyermek-és
ifjasdgveédelmi feleissel.

Az osztalyaban tortént tanulobalesetet haladéktidjaefenti a munkavédelmi felétnek és az
igazgatonak.

Az osztalyoz6 konferencian, illetve az igazgatéékére nevétestileti értekezleten ismerteti
és elemzi a rabizott tanul6csoport helyzetét, nedgl szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat.

Juttatdsa: - osztalybnoki potlek
- 1 6ra 6rakedvezmeény

Feleldsségi kor: Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysédelosségre
vonhato:

- munkakori feladatainak hataéice tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- avezedi utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizatheg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseértéseert;

- a munkaeszkozok, berendezési targyalsir@tol eltéd hasznalataért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéseéert.

Sajészentpéter, év h6 nap

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy
példanyat atvettem:
Sajészentpéter, év 6 hnap

munkavallal6
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2. Munkakori leirds-minta: Napkozis neel

Iktatészam: ..................
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kozponti Altalanos | skola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Neév:
Munkakor megnevezése: napkozis nevel

Megbizatésa:

Fizetési osztaly:
Kulcsszam:

Leltari felel 6sséq: napkozis szakleltar eszkozei
A munkakar felett a munkaltatoi jogkér gyakorloja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: tagintézmény-vezét
munkakdzbsség-vedet

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
altalanos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezit
tagintézmény-vezehelyettes

A munkakor célja: A kijelolt napkozis csoport tanuléi szamara féssdeggel biztositja a
délutan célszér intenziv fejleszi foglalkozasokkal val6 valtozatos eltdltését, autaranyi
felkészllést, az igényes nevelést, étkezest, aleksStsy — és feladattudat kialakitasat, a
kulturdlt viselkedés elsajatitasat.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitth
- pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesikhe
- pedagogus munkakaorok.

A munkavégzés helye:

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb alirasok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger
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A tanitdé a munkakoéri leirasaban foglaltakat személgsen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra
- az intézményben koételgen eltdltend ido:
- koteled ora
- tulora

- hetente minimum 10 oOra a kdzoktatasi térvényieghatarozott feladatokra,
melyek az alabbiak:

A teljes munkaid tanitasi orakkal le nem kotott részében munkaftgldadatként ellatja a
neveb és oktatd munkaval dsszefiigggyéb feladatokat, igy kiléndsen:

- elvégzi a pedagogiai tevékenysegehez kapcsolg@atali tevekenységet,
- részt vesz a neuikstilet munkajaban,
- a hatranyos helyzietanuldk és a tehetséges tanulok képességeinekztgkseben,

- az iskola kulturdlis és sportéletének, a szalfadithsznos eltéltésének
megszervezéseben,

- a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

- a diakmozgalom segitésével, a tanulo- és gyeralekbtek megérésevel, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiifgdadatok végrehajtasaban,

- az intézmeényi dokumentumok készitésében.

A pedagbégus az Orakozi szunetben a tanulok feleggedl, a kovetkdz tandra
elokészitéséevel dsszefugéeladatokat latja el.

A pedagolgus a kizarélag a nevelési-oktatasi intéxiven ellathaté feladatok végzéséhez
szlikseéges iitartamon tulmeden nem koteles a nevelési-oktatasi intézmeénybédetardni.

I. Napkozis neveli feladatkore

A tanité felebs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkoélcsbéejséért, jogait és kotelességeit
a kozoktatasi torvény tartalmazza, de koigddz ranézve a végrehajtasi rendeletben, a
pedagogiai programban és az intézménydbetabalyzataiban foglaltak is.

Maga valaszthatja meg a tanitashoz felhasznal@inkigszktzoket és modszereket, azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy a nedtelstilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot
szolgalja. Ennek érdekében konzultél a szakmai ekiddsség vezgevel.

Folyamatos 6nképzéssel tajekozodik az Uj szaknmekv@sekdl, részt kell vennie a szakmai
tovabbképzéseken.

Foglalkozasaira rendszeresen felkészul, gondoitfardjyyermekek életkori sajatossagainak
megfeleb fejleszt) foglalkozasra, a rendelkezésre allé abtimalis kihasznalasara.

Tevékenysége soran tgyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és lekek szempaiiti@ymonikusan térténjen,
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- a tanuldk szocializacios folyamataitstgitse,
- megteremtse az elemiineltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban idéaa keriljon megvalasztasra

Alapvet feleldssegek, feladatok:

Neveb munkdjat foglalkozéasi tervben rogzitett médon tadan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ébedtiséri, ott gondoskodik a kulturalt
etkezeés feltételedt, a személyi higiénia szabalyainak betartasar@ ésnulok fegyelmezett
viselkedéséil.

Ebéd utan koétetlen szabadimbn biztositja a tanuloknak a szabad léwegaldé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkéseiilds biztositasa; az o6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanédsa szilkség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek irasbeli hdadataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, f¥agileg lehdiség szerint ellgfizi. A memoritereket
lehetiség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a megaddikedetek k6zott korrepetélja, vagy
segitésuket tanuldcsoportok (tanuldparok) szenéwetdiztositja.

Meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashozvisddnyanak kialakitasaban, feladata a
tanulds megszerettetése, a gyerekek spontan édésknek fenntartdsa, fejlesztése.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorbéirelmes, elfogadoé kérnyezetben
fejlédjenek.

Egyuttmikddik a csoportjat tanitd neddkel.

A napkozis munka fontos része a szabéadigjleszt hatasu tevékenységekkel vald kitdltése:
csoportja szamara ezért heti egy alkalommal kuiltira sport-, jaték- és
munkafoglalkozasokat szervez. Valtozatos modszetekkpedagdgiai program értékrendje
szerint neveli, pozitivan iranyitja a gyerekeketei®@ ebtt tartja, hogy szemeélyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példawdk ebtt.

A tanitasi oradkon és tanoran kivli foglalkozasolkgyarant kilénés gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készségének kialakitasara. A kozos iskolavékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi ksgés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltésdgat, a masikelsptt megkoveteli a tanuldktol is.

Gondoskodik a diakok testi epségjérerkolcsi védelmulkil, szemeélyiségik fejlesztéséra
balesetek megétéséél, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.

Felebsok valasztasaval és azok munkajanak étledsevel - munkaideje alatt — biztositja az
ebédb, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem éskataudvar rendjét és tisztasagat.

Folyamatosan szélesiti modszertani jartassagatkoggsat. Bemutatdé Orakat tart és
rendszeresen hospital tanitasi érakon.

A nevebtestilet tagjaként részt vesz a nétedtileti értekezletek hatarozatanak
meghozatalaban, kételes részt venni az intézmémndeazvényeken, az értekezleteken, az
iskolai rendezvényeken.

Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a csgposzamara kiadott jatekok, munka- és
szemlélteteszkdzOk gondos taroldsardl, allaguk tregseél.
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A gyerekek munkajanak 6sztbnzésére motivalo émdkalendszert dolgozhat ki, a heti
értékelések eredménygérendszeresen tajékoztatja az osztilgkoket és a széket.

Torekszik a csalad és az iskola névehunkdjanak O0sszehangolasara, egyiktidik a
szUbkkel. Kotelessége figyelmeztetni a <#iil ha gyermeke fejdésének ékegitése
erdekében intézkedést tart szikségesnek.

A hatranyos és veszélyeztetett tanuldk segitésekében egyuttitkodik a gyermek-és
ifjasagvédelmi felglssel.

A csoportban tortént tanuldbalesetet haladéktalgiehti a munkavédelmi felédnek és az
iskolavezetésnek.

Tevékenyen részt vallal az iskola nevelési progaaatk €s helyi tantervének kialakitasaban.
Munkajarol az iskolavezetés kérésére beszamolaitkés

Felelés az .... sz. napkdzis csoport napldjanak vezetésééd tanulék adataiban
bekovetkezett valtozas hataridben torténé modositasaéert, a lIétszamadatok folyamatos
aktualizaldsaert.

Feleldsségi kor: Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyséddiaisségre
vonhato:
- munkakori feladatainak hataice tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert;
- avezebi utasitasok igényt eltér6 végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a bizahtheg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkozok, berendezési targyaldir@tol eltéé hasznalataért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Sajészentpéter, ev hoap

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy
példanyat atvettem:
Sajészentpéter, év 6 hnap

munkavallal6
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3. Munkakori leiras-minta: Gyermek-és ifjusagvéddhtelés

IKtat0Szam: .......cccvvvveieie e,
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kozponti Altalanos | skola
) ) 3770 Sajoszentpéter, Kossuth L. Gt 195.
MUNKAVALLALO:

Név:

Munkakor megnevezése: gyermek-és ifjisagvédelmi felsd
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

A munkakar felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:  igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato
tagintézmény-vezit

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
tagintézmény-vezet
altalanos igazgatéhelyettes

A munkakor célja: Ellatja a gyermek-és ifjsagvédelmi feladatokat iazményben
elsssorban a veszélyeztetett, hatranyos helyZst magatartas zavaros
tanuldknal. Prevencidos tevékenyégét végez a tdpudédg korében.
Elésegiti a nyilvantartasba vett fiatalok egyéni ddgsét, folyamatos
kapcsolatot tart a neviebondozo6 tevékenységben ségiitézmények,
hatosagok munkatéarsaival.

Munkaideje: heti 40 6ra napi 8 6ra

Hét: ... .Tagiskola

Kedd: ceeeneenen.e.. Tagiskola
Szerda: eeneen....... Tagiskola
Csutortok: — ............... Tagiskola
Péntek: ... Tagiskola

A hét egy napjan ugyanabban agpdntban koteles fogadd érat tartani a 8kiieszére.

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,
- 2011. évi CXC tbrvény a nemzeti kbznevedésr
- 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program
- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonygker

Helyettesités rendje: - a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesithet
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a neveb és oktatd munkat kozvetlenll ségitkozalkalmazott
(szabadid-szerved)

A munkavégzeés helye:............... Tagiskola

A gyermek-és ifjusagvédelmi feldls a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakdroket betoldk iranymutatasa alapjan latja el.

Részletes feladatkor:

A gyermek- és ifjusagvédelmi feled segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjasagvédelmi munkajat.

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokamielten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettséget.

Ismeri a pedagdgiai €s pszichologiai folyamato&adzocializacios folyamat tényitlz és
azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gglerds ifjasagvédelmi munkaval
kapcsolatosak.

A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor iraddgekoztatni kell a gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls személyéil, valamint arrdl, hogy milyen itpontban és hol
kereshet fel, tovabba, hogy az iskolan kivul milyen gyerwédielmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel. A tanuldék ebierdjében rdgziti nevét és fogaddorajanak
idépontjat.

Az iskolaban a tanulok és a sékilaltal jol lathaté helyen kdzzéteszi a gyermekhdie
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyendiéki szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

A tanév kezdetén felméri a hatrdnyos és veszéltgztanulok szamat osztalyonként. Az
errol készitett kimutatast tovabbitja a Gyermekjolanlgalat felé.

A héatranyos és veszélyeztetett tanulokrol nyilvdass vezet, abban a gyermekkel
kapcsolatos intézkedéseket, a kapott juttatasolat gziti. Kornyezettanulményt,
pedagogiai véleményt készit a gyerekékBzikség esetén csaladlatogatason ismeri meg
a tanulo csaladi korilményeit.

Az osztalybnoki munkakdzésséggel kozosen elkésziti éves meanieit

Nyomon koéveti az iskolabandbrdulo igazolatlan mulasztasokat, megteszi a mekjfe
|épéseket.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamhivatallal &yarmekjoléti Szolgalattal.

A pedagodgusok, szik vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott besztdgealapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszédezokok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kaetge

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogikosskkel meg nem sziintetfet
veszélyeztéi tényed megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgat&Gitéaea
gyermekjoléti szolgalatot.

A Gyermekjoléti Szolgélat felkérésére részt vesesetmegbeszéléseken.

A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdesmérhogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve enneknlyéban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepllési ©Onkormanyzat polgarmesteri hivatalan@ndszeres vagy rendkivli
gyermekvédelmi tdmogatas megdallapitdsa, szikségnese tamogatas természetbeni
ellatas formajaban tortémyujtasa érdekében.



107

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjus@glémmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kanigdenes program kidolgozasédnak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérés&ségiesetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjandl, tajékeztatdjtdsa a tanuldk, a sékilés a
pedagogusok részére.

Folyamatosan figyeli azokat a palyazati Iélségeket, amelyek segithetik munkajat,
illetve megkonnyithetik a hatranyos és veszélyettaanulok helyzetét. Az elkészitett
palyazatokat az igazgatdé elé terjeszti benyujtahoi.

Emberi, humanus, etikus magatartasavédeiti a krizishelyzetben l&\gyermekeinkkel
valé eredményes munkat.

Munkajarol rendszeresen referal az igazgatonakyéelként pedig irasbeli beszamolot
készit tevékenységgr

Munkaja soran egyuttiikodik az intézményben tevékenykieskabadif-szervedvel és a
diakbnkormanyzat munkajat segfiedagogussal.

FELEL OSSEGI KOR: Kiterjed teljes tevékenységére.

Felebsségre vonhato:

- munkakoéri feladatai elvégzésének hatéamed tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezebi utasitasok igenyt eltérs vegrehajtasaert;

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalthége a gyermek és munkatarsak
jogainak megseértéseéert,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, beresider@yak alirastol eltéd
hasznalataért,

- az adminisztracios feladatok hianyos, hataritlili elkészitéséért.

Sajészentpéter, ev ho nap

igazgato

A munkakari leirdsban foglaltakat megismertem ékazmagamra nézve koteterk
ismerem el:

Sajészentpéter, év ho nap

munkavallalé
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4. Munkakori leirds-minta: Pedagogiai asszisztens

Iktatdszam: .........ccovviiiiiiii e,
A pedagOdgiai asszisztens munkakari leirasa
l. rész
A.) MUNKALTATO

Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth L. u. 195. sz.

B.) MUNKAVALLALO

Név:

Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
FEOR-szam:

C.) MUNKAKOR: pedagdgiai munkat kdzvetlenll segits

BeosztaspedagOgiai asszisztens

Cél: Tanitasi eszkozoket készit eésbkdszit. Segiti a tanuldk és napkdzis nékel
technikai munkajat, feligyeli és gondozza a rabiggermekcsoportot. Részt vesz az
egeészseéges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.

Kozvetlen felettes: tagintézmény-vezét
Helyettesitési edirds: helyettesitési rend szerint

D.) MUNKAVEGZES
Hely:

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb alirasok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jdsarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

Heti munkaidé: 40 o6ra
Munkaid é beosztds  Hétistsl — cstitortokig: 08— 15°
pénteken: 08— 12
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. rész

A.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettséq:

Felgifokl végzettség és pedagobgiai szakképzettség.

Elvart ismeretek:

A kozoktatasi, a pedagodgiai és a jodiigsok, a belsszabalyzatok ismerete.

Szikséges képességek:

Szervedképesség, felésségtudat.

Személyi tulajdonsagok:

Precizitas, kreativitas, egyuttikodéesi készség, gyakorlatias gondolkodas, vidamsag.

B.) KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

1)
2)

3)

4.

5.)
6.)
7))

8.)

9)

10.)

11.)

Fo6 feladata a tanulok feliigyelete, kisérése.

Nyolcéras napi munkaidejében a gyerekekkel vald&/&tien foglalkozast lat el. Elvégzi
a tanitas, tanulas eszkozeinebkélzitéset.

A tandrak alatt a tanar, tanitd Utmutatasa alapjagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladattapaszit, eszkdzoket vess el
Szervezi, felugyeli a tanulécsoport étkezéseit,dsearesen kiséri a gyerekeket az
ebédbbe, Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szakaletartasara, a helyes
szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokebsirvizsgalatra kiséri.

Az Orakozi szinetekben a szabadléregszervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdésével segiyeackek teherbird képességét.

Ebéd utan a tanulasi ddkezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott danul
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, lakei@k, stb.

A délutani tanulasi idl alatt a napkozis nevelitmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladatti&iesziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja a tanitét, tanart adkrfejlodéséél, magatartasukrol, az
eredményekil, és szilkség szerint csaladlatogatasra megy aypgdssal, gyermek és
ifjlasagvédelmi feldissel a fellgyelete ala tartozé gyerekekhez.

Aktivan részt vesz az iskolai programokoél@szitésében és szervezésében: az
osztélykirAnduldsokon, egyéb intézményi rendezvémye segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal a napkozisek részérvezett kulturalis programokban.
Szukség szerint részt vesz a 8rlkrtekezleteken, fogadoordkon. Gondoskodik a
gyerekek testi és erkdlcsi védeldier személyiségik fejlesztésér a balesetek
megebzéséél, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltésagot.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeratbkkoveli a tanuldk tudasat,
sokoldali és érdekes gyakorlati feladattal, a $ejfe gyakorlasokkal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.
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12.) Hataridbre elvégzi mibsegi kivitelezésben mindazokat a munkafeladat@maglyekkel
az igazgaté és a tagintézmeény-vézeegbizza.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyajora munkavallalé jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a koaretvezeije figyelmét felhivni, minden

szabalyellenes jelenségre.

Munkakdri kapcsolatok:
A szulbkkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarstaviakapcsolatot.

C.)FELEL OSSEGI KOR

Szemeélyesen felés a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmingwrdlis épségéert.
Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységéletisségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatadide tortéd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

- A vezeti utasitasok igényt eltérs végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalnllegg munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseértéseert.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, beresidenr@yak alirastodl eltéd
hasznalataért, elrontasaert.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Sajészentpéter, év hdap

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Sajészentpéter, év hé nap

munkavallalo



111

5. Munkakori leiras-minta: Iskolatitkar

IKtatOSZAM: ..o,

Sajoszentpéteri Kdzponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth L. u. 195. sz.

Munkakori leiras

MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kbzponti Altalanos Isk ola
3770 Sajoszentpéter Kossuth u. 195.

MUNKAVALLALO:
Név:
Besorolasa
Kulcsszam:
Beosztasa iskolatitkar

A munkakodr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakdr szakmai irdnyitoja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeét
- mas vezdt munkakorok
(altalanos igazgatohelyettes, tagintézmeény-vezagintézmeny-vezéthelyettes)

A munkakdrnek alarendelt munkakérok: kiségktzhasznu, kdzcélu dolgozok

A munkakor célja:
Az intézmeényi Ugyvitel szervezése és adminisztnadrehajtasa.
Az intézmeény pedagogus és egyeb alkalmazottaiegdcdolatos adminisztracio
ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézeése.
Alapveb tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatttada.

Munkaideje: heti 40 ora
Munkaid 6 beosztas:

hétfo-csutortok: 07.30-16.00
péntek: 07.30-13.30

Helyettesitési rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi tgyviteli alkalmazottak
- a munkakoért az alabbi munkakordk helyetitesik:
- gazdasagi ugyviteli alkalmazottak
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A munkavégzés helye:

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIIl. Torvény a kozalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

Az iskolatitkhr a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes veskt
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1 w 1 I\) 1

| . Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata
A foglalkozas gyakorlasa sorarbferduléd feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nallé munkaval
- részben veZet vezeb-helyettesi iranyitdssal oldja meg.
Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosgpcdolodo levelezeési, geépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, al8pyetdagdgiai, szervezeési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznabgzi.
Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel vegzi.
Egyuttmiikddés a szibkkel
Munkaja soran-, ha annak jellege indokolja-, egytikibdik a szubkkel.
Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatdsa korében kozigaidik a gyermekek kodzoktatasi térvényben foglalt
jogainak biztositasaban
Feladatellatdsa korében kozigaidik a szibk jogainak biztositdsaban.

[l. Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesdi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megféb alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-sefelédatokat megfelélmdédon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikaivegszerkesat eés
tablazatkezéi alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos leveteai, tartalmi girasait.
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2. Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Uugyiratokkal dsgatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretéberelkex bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonydket, egyzlakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézmeényi dokumentaeitk

- Intézi a tanuldk adminisztracids jelieggyeit. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Vezeti a Kossuth Lajos Iskola fogydeszkdz nyilvéidtsat

- Nevebvaltozas esetén kozrékodik a szertérak leltar szerinti atadasaban, nminde
terlleten rendszeresen eltezri a takarékos gazdalkodast.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatas soran alkalmazza:
- kommunikaciés alapismereteket,
- irodatechnikai alapismekett,
- protokoll szabdlyait,
- ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos felalat,
- kdzreniikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdba

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismézk alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigasigataereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolataegabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktattesiményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku najodsi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismaikduteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatlegfdéntosabb szabalyokat
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi &eteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

5. Gondoskodik az étkezéssel kapcsolatos nyilvantasok vezetésével, a téritési
dijakat beszedi, és azokat befizeti.

6. Elelmezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyoktaeasat ellenérzi (HACCP)
A munkakari leirdsban foglaltak évente felllvizegéd keriinek.

A munkakari leirds egy péeldanyét atvettem, az alibglaltakat tudomésul vettem.

Sajészentpéter, év hé nap

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem éskaz magamra nézve koteterek
ismerem el.
Sajoszentpéter, ev ho nap

munkavallalé
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6. Munkakori leirds-minta: Ugyintéz

IKtatOSZAM: ..ot e e e e e,
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO

Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth L. u. 195. sz.

MUNKAVALLALO

Név:

Munkakdr megnevezése: Ugyintésd
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR-szam: 3619

MUNKAKOR

Célja: Onall6 gazdalkodasu intézmény gazdasagi feladéielr ellatdsa, a koltségvetési
keretek optimalis felhasznalasadkédsziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és poeliisas
szerinti formaban vezeti a nyilvantartasokat, glatgazdasagi adatszolgaltatast.

Kbzvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- iskolatitkar alkalmazottat
- a munkakort az aldbbi munkakérok helyettesithetik
- iskolatitkar alkalmazott

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kbznevedksr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIIl. Térvény a kozalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger
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MUNKAVEGZES

Hely:
Heti munkaid é: 40 6ra

Munkaid 6 beosztas:
Hétf5tsl — csutortokig: 07 — 16°
Péntek: 0% —13°

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettséq: Kozépfoku végzettség és féllsku szakiranyl szakképzettseg.
Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s az intézményi gazdalkodasra tkona

szakmai és jogi élrasok, a belsszabalyzatok ismerete.

Szikséges képességek: Lényeglatd és problémamegoldd képesség, az alkatina
szoftverek felhasznaloi gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Precizitds, megbizhatdsag, racionalitas.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

1) Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi egdgsagi targyu dgykorének tgyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok késiéatait. Ellatja a postazasi feladatokat.

2) Kozremikodik az intézmeényi koltségvetés tervezetének elk&seben.

3) Munkajat az igazgaté utasitasai alapjan, de a #&tinteljes gazdalkodasi jogkor
csoportjaval (Varosgondnoksag) egyltkiddve, annak szakmai Utmutatasai alapjan
VEQzi.

4) A KIR3 rendszeren keresztill intézi a Sajoszentpéérzponti Altalanos Iskola
munkatigyi feladatait. Hatade bekildi a jelentéseket a MAK-nak (nem rendszeres
kifizetések, valtozo bér, valtozasjelentés). Szgirde alkalmi kifizetéseket.

5) Nyilvantartjia a munka- édizvédelmi berendezéseket, a munka- éssngwhzatot,
gondoskodik a tisztitdszerek, irodaszerek, nyoratatek, stb. megrendelégér

6) Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhaszndlasdamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen konyveli a szamlédkat, folyamatosadeslia az ellatmanyt.

7) Javasolja, az épiletek, berendezések allaganak vdamsayoerdekében a felljitasi
munkalatokat, a festést, mazolast, karbantar@stasi munkakat.

8) Szervezi — az igazgato instrukcio alapjan — a tiéehmlkalmazottak feladat ellatasat,
kozvetlendl iranyitja és ellérnzi a kisegib, kozhasznu, kdézcélu dolgozok munkéjat,
beszamoltatjéket tevekenységuét.

9) Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacidgisahereteket, irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabdlyait. Ellatja tedlefontgyelettel kapcsolatos
feladatokat.

10)Kapcsolatot tart az iskola tagintezmény-vérea, iskolatitkaraival.
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11)Hataridbre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafel&dat@mivel az igazgato
(altalanos igazgatéhelyettes) megbizza.

Sajészentpéter, ev ho ap n
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézveelkidien elismerem, annak egy

példanyat atvettem:

Sajészentpéter, év hdap

munkavéllalé
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7. Munkakori leiras-minta: Konyhai dolgoz6

Iktatdszam: .........ccooov i
Munkakori leiras
MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kozponti Altalanos | skola
) ) 3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Név:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: iskolatitkar

Utasitast ado felettes munkakoérok: igazgato
altalanos igazgatéhelyettes
tagintézmény-vezet
tagintézmény-vezehelyettes
iskolatitkar

Helyettesités rendje:

- a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesikhe
mas kisegét dolgozo

A munkavégzeés helye:

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jdsarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

A konyhai kisegit a munkakéri leirasban foglaltakat személyesenelattés vezék
irdnyitasaval latja el.

A munkakor célja: A napkozi otthoni és menzai étkezés biztositadangha és az ebéadl
tisztantartasa.

Munkaideje: heti 40 6ra
7.00-t6l 15.00-ig

Feladatkore részletesen:

- Az iskolatitkar altal megrendelt napi élelmiszergola (tizérai, ebéd, uzsonna)
mennyiségi és miségi atvétele. Amennyiben az ételek mennyiségelmemjseégében
hianyossagot tapasztal, azonnal jelenti az iskkéatiak vagy az igazgatonak.
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Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo syak.

Kiosztja az ebédet, tizorait €s uzsonnat. Az uldiisziikség esetén elkésziti.

Minden ételféleségly koteles eételmintat venni, és azt cimkézve, adir@&oknak
megfeleb helyen és ideig tarolni.

Az étkezes befejezéséig az ételt — a higién@isasbk betartasaval — megféldiéfokon
tartja.

Etkezés utan a szennyebtt edényeket a kdzegészségliggirasok szerint mosogatja, a
konyha berendezési targyait, az ételmintds Uvededzeén tartja.

Etkezés utan a konyhat kitakaritja, betartva aéhnigis edirasokat.

Koételes naprakészen vezetni a HACCP-rendszerhes&ljulo nyilvantartasokat.

Anyagi felebi'sséggel tartozik a konyha berendezéseiért, feldeseért.

A konyhabdl nyersanyagot, készételt kivinni szigordilos!

A konyha tertletére idegen személyt tilos beengegdni

Péntekenként nagytakaritast végez az ébeédl és a konyhaban, melynek soran lemossa a
batorokat, a csempét, kimossaiadszekrényt.

Szikség szerint cseréli, mossa és vasalja a kotiytdiet, torilkddket stb.

Részt vesz az iskolai (nyadiszi, téli, tavaszi) sziinetekben végzett nagytaksivan.
Munkavégzéséhez koteles wédahat viselni!

A szukséges gyakorisaggal részt vesz az orvosiralkaagi vizsgalatokon.

FELEL OSSEGI KOR:
Anyagi felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegeére

Felebsségre vonhato:

- munkakori feladatai elvégzésének hatémd tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

- avezebi utasitasok igenyt eltér6 végrehajtasaeért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaltheége a gyermek és munkatarsak
jogainak megseértéseert,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, beresidea@yak edirdstol eltéd

hasznalataért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Sajoszentpéter, ev ho nap

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem éskaz magamra nézve koteterk
ismerem el.

Sajoszentpéter, ev ho nap

munkavallal6
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8. Munkakori leiras-minta: Konyhai kisegjiés takaritd

Iktatészam: .............coooi i
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéter Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Név:

Munkakdr megnevezése: konyhai kisegit és takaritd
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: iskolatitkar

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
altalanos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezit
tagintézmény-vezehelyettes
iskolatitkér

A munkakor célja: Az intézmény tisztantartasaz oktatasi-nevelési feladatokhoz megtelel

kdrnyezet biztositasa.

Munkaideje: heti 40 ora
Munkaid 6 beosztés: Kollektiv Szerédésben megallapitott munkarend szerint.

1. Délebtt: 6.00 — 10.00 (osztott munkarend)
7.00 - 11.00 (osztott munkarend)

Délutan: 16.00 — 20.00
2. Délutan: 11.00-19.00

Helyettesités rendje:
- a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesikhe
mas kisegét dolgozé

A munkavégzeés helye:

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelgdsr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIIl. Térvény a kozalkalmazottak jd@gsarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger
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Munkavégzéséhez koteles véduhat viselni, balesetveszélyes cofiy, papucsot nem
hasznalhat.

A takaritd a munkakori leirdsban foglaltakat szemetn, a felettes vedtiranyitasaval latja
el.

Feladatkore részletesen:

Naponta:

- A Kkijeldlt helyiségek takaritasa, a tantermekbepadlOzat tisztantartdsa, seprése, szikség
szerinti felmoséasa, a padokbdl a hulladék eltadsdit

- Feladata a munkateriletén talalhaté buatorok, bemtskk tisztantartasa. A tisztitds a
berendezés, valamint a szenrjaizs jellegének megfet@n jelent szaraz vagy nedves
takaritast.

- A mozaiklapos helyiségek felmosasa seprés utan.

- A mosddkagyl6kat, WC-ket naponta féteniteni kell, tgyelnie kell arra, hogy WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyikiége.

- A folyosok felmoséasa, a viragok gondozéasa.

- A szemetes edények kiUritése, sziikség esetétidaitése.

- A szinetek utani ellémzés: vizcsapok elzarasa, villanyoltas stb.

- Atalalt targyak begjjtése, illetve visszaadasa.

- A futé-karbantarté segitségével rendben tartja az iskedéletét, valamint a kerités
melletti terlletet (seprés, ho eltakaritasa).

- Az iskola teljes terlletén folyamatosan figyelemikigEri a tisztasagot.

- Napi munkaja végeztével koteles meégfdni, hogy az ablakok, irodak, szertarak
tantermek stb. zarva vannak-e, ezutan az épule#irdi, a riasztot bekapcsolni, a
kulcsokat megrizni. Azokat csak az igazgato vagy helyettese délyével adhatja ki.

Heti feladatok:

- apadok, asztalok lemosasa, a padok belsejénelsésao

- pOkhal6zas minden helyiségben

- asdnyegek kiporszivbzasa az irodakban

- ajtok, ablakparkanyok, csempék lemosasiiéstek portalanitasa, csapoajtok tisztitasa
- parketta nedves ruhaval valo feltorlése

- torléruhak kimoséasa

- cserepes novenyek portalanitasa

- szemetesek feitienitése.

Nagytakaritasi feladatok:

- minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari)

- A nagytakaritds fogalméba tartozik: fliggonymosgekaablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

Egyéb feladatok:

- Tisztitoszereket sziikség szerint az iskolatitkartol lehet igényelni.

- Rendezvények alkalmaval gondoskodik a helyszin rokymadséi, soron kivili
takaritasarél, majd az eredeti allapot visszadhital.

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyeladitegyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felésséget vallal.

- Az iskolaépllettel vagy berendezésekkel kapcsolatosiellenességeket, rongaldsokat
haladéktalanul kételes jelenteni kozvetlen feléiek vagy iskola vez&enek.
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- Az altala hasznalt tisztitdszereket és eszkdztketra kijeldlt helyen, a munkavedelmi
szabélyoknak megfel&n tarolja, ezekért anyagi falebéggel tartozik.

FELEL OSSEGI KOR:
Anyagi felebssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére

Felebbsségre vonhato:

- munkakori feladatai elvégzésének hatémd tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéseert;

- avezebi utasitasok igényt eltér vegrehajtasaert;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalftege a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, beresider@yak eairastol eltéd
hasznalatéért,
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

SajOoszentpéter, ev hoap

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem éekaz magamra nézve koteterk
iIsmerem el.
Sajészentpéter, év hbap

munkavallalé
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9. Munkakori leiras-minta: Kisedidolgoz6

Iktatészam: .............coooi i
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO: Sajészentpéter Kozponti Altalanos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Név:

Munkakdr megnevezése: kisegit dolgozo
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: iskolatitkar

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
altalanos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezit
tagintézmény-vezehelyettes
iskolatitkér

A munkakor célja: Az intézmény tisztantartasaz oktatasi-nevelési feladatokhoz megtelel

kdrnyezet biztositasa.

Munkaideje: heti 40 ora
Munkaid 6 beosztés: Kollektiv Szerédésben megallapitott munkarend szerint.

2. Délektt: 6.00 — 10.00 (osztott munkarend)
7.00 - 11.00 (osztott munkarend)

Délutan: 16.00 — 20.00
2. Délutan: 11.00-19.00

Helyettesités rendje:
- a munkakaort az alabbi munkakorok helyettesikhe
mas kisegét dolgozé

A munkavégzeés helye:

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelgdsr

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIIl. Torvény a kozalkalmazottak jd@sarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger
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Munkavégzéséhez koteles véduhat viselni, balesetveszélyes cofiy, papucsot nem
hasznalhat.

A takaritd a munkakori leirdsban foglaltakat szemetn, a felettes vedtiranyitasaval latja
el.

Feladatkore részletesen:

Naponta:

- A Kkijeldlt helyiségek takaritasa, a tantermekbepadlOzat tisztantartdsa, seprése, szikség
szerinti felmoséasa, a padokbdl a hulladék eltadsdit

- Feladata a munkateriletén talalhaté buatorok, bemtskk tisztantartasa. A tisztitds a
berendezés, valamint a szenrjaizs jellegének megfet@n jelent szaraz vagy nedves
takaritast.

- A mozaiklapos helyiségek felmosasa seprés utan.

- A mosdodkagylokat, WC-ket naponta féteniteni kell, tgyelnie kell arra, hogy WC-
papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyikiége.

- A folyosok felmoséasa, a viragok gondozéasa.

- A szemetes edények kiUritése, sziikség esetétidaitése.

- A szinetek utani ellémzés: vizcsapok elzarasa, villanyoltas stb.

- Atalalt targyak begjjtése, illetve visszaadasa.

- A futé-karbantarté segitségével rendben tartja az iskedéletét, valamint a kerités
melletti terlletet (seprés, ho eltakaritasa).

- Az iskola teljes terlletén folyamatosan figyelemikigEri a tisztasagot.

- Napi munkaja végeztével koteles meégfdni, hogy az ablakok, irodak, szertarak
tantermek stb. zarva vannak-e, ezutan az épule#irdi, a riasztot bekapcsolni, a
kulcsokat megrizni. Azokat csak az igazgato vagy helyettese délyével adhatja ki.

Heti feladatok:

- apadok, asztalok lemosasa, a padok belsejénelsésao

- pOkhal6zas minden helyiségben

- asdnyegek kiporszivbzasa az irodakban

- ajtok, ablakparkanyok, csempék lemosasiiéstek portalanitasa, csapoajtok tisztitasa
- parketta nedves ruhaval valo feltorlése

- torléruhak kimoséasa

- cserepes novenyek portalanitasa

- szemetesek feitienitése.

Nagytakaritasi feladatok:

- minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari)

- A nagytakaritds fogalméba tartozik: fliggonymosgskaablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

Egyéb feladatok:

- Tisztitoszereket sziikség szerint az iskolatitkartol lehet igényelni.

- Rendezvények alkalmaval gondoskodik a helyszin rokymadséi, soron kivili
takaritasarél, majd az eredeti allapot visszadhital.

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyeladitegyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felésséget vallal.

- Az iskolaépllettel vagy berendezésekkel kapcsolatosiellenességeket, rongaldsokat
haladéktalanul kételes jelenteni kozvetlen feléiek vagy iskola vez&enek.
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- Az altala hasznalt tisztitdszereket és eszkdztketra kijeldlt helyen, a munkavedelmi
szabélyoknak megfel&n tarolja, ezekért anyagi falebéggel tartozik.

FELEL OSSEGI KOR:
Anyagi felebssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére

Felebbsségre vonhato:

- munkakori feladatai elvégzésének hatémd tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéseert;

- avezebi utasitasok igényt eltér vegrehajtasaert;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalftege a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, beresider@yak eairastol eltéd
hasznalatéért,
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

SajOoszentpéter, ev hoap

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem éekaz magamra nézve koteterk
iIsmerem el.
Sajészentpéter, év hbap

munkavallalé



125

10. Munkakori leiras-minta:tfo- karbantartod

IKtatOSZAM: ...
Munkakori leiras

MUNKALTATO: Sajészentpéteri Kézponti Altalanos Isk ola

Kossuth Lajos Iskola

3770 Sajoszentpéter Kossuth u. 195.
MUNKAVALLALO:

Név:

Besorolasa

Kulcsszam:

Beosztasa fiité- karbantartd

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:  igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: iskolatitkar

Utasitast ado felettes munkakdrok: igazgato
altalanos igazgatohelyettes
tagintézmény-vezit
tagintézmény-vezehelyettes
iskolatitkér

A munkakor célja:

Az intézmény éplleteiben attési idényben az &t hémérséklet biztositasa, a

futdberendezések szaksiedtezelése. Az iskola épuleteiben felméred szakipari munkat

nem igényd — karbantartasi feladatok elldtdsa, az épllet éser@ndezések allaganak

folyamatos elletrzése, hibaelharitas

Munkaideje: heti 40 6ra
6.00 — 14.00

Munkavégzés helye:

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb dlirdsok:

- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelgdsr

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai/ nevelési program.

- 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jdsarol
- 2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyger

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesikhe
mas fit6-karbantarté dolgozé

Feladatai:

- Kezeli a tuzealberendezéseket, gondoskodik a helyiségekréirtelhomérséklet
biztositasarodl a kitshémérsékletnek megfel&n.
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- Ugyel a kozponti tésrendszer hibatlan és biztonsagoskanésére (vizutantoltés,
hémérséklettartas, kiegyerditartaly elletdrzése).

- A kazanokat és a hozza tartozé berendezéseketldflanizemképes és tiszta allapotban
tartja.

- Felebs a tizrendészeti és a munkavédelndiiglsok betartasaért, munkavégzéskor koteles
védsruhét viselni.

- Az altala nem elharithatd meghibasodast (lizem2gesehti az iskola igazgatdjanak.

- Vezeti a kazannaplot, melyben rogziti a jelentkereghibdsodasokat, karbantartasokat,
gazfelhasznalast.

- Fogadja és kiséri a kiflsszerebket, megfigyeli munkavégzésiket, részt vesziazaki
bejarasokon és ellérzéseken.

- Az iskolatitkar iranyitdsaval fontossagi sorrendl@wégzi az intézménynél jelentkez
kisebb karbantartasi munkakat:

- az iskola berendezéseinek, felszereléseinekkipsramunkat nem igéngl—
kisebb javitasa,

- zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasaksg esetén cseréje,

- tablak, tabloképek, dekoraciés anyagok, falidgag karnisok,
szemléltateszkozok elhelyezése,

- kerti gépek rendben tartasa,
- kerités javitasa, szikség szerinti festése,

- izzOk, fénycsovek, vilagitotestek burainak cserg villamosberendezések
allapotanak elletrzése,

- jelenti a szennyviz és a csapadékviz elvezet&s@rtked dugulasokat,
tisztantartja a felszini nyilt elvezeérkokat,

- hetente ellefrzi a vizoraaknat.

- Az intézmény kul8 terliletének tisztantartdsa, az udvar, sportpéiyas tertilet rendben
tartasa.

- A nyari szinetben a nagytakaritds idején az intéyben tartézkodik, figyelemmel kiséri
az ott folyé munkalatokat.

- Részt vesz a tanév eleji bejarason, az ott megtatapianyossagokat, javitasokat elvégzi.
- Megvasarolja a karbantartashoz sziikséges anyagokat.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

- Afelmerib problémakat folyamatosan megbeszéli az igazgatoval

- Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz 1-1 kults#éelelos a rabizott anyagok,
berendezések és felszerelések takarékos és re@detidi hasznalataért és mageséért,
az intézményi vagyon védelmeéert.

FELEL OSSEGI KOR:

Anyagi felebssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenysggér&bizott szerszadmokra.
leltari targyakra.
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Felebbsségre vonhato:
- munkakori feladatai elvégzésének hatémed tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert;
- avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaert;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalftege a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, beresider@yak adirastol eltéd
hasznalataért,

- avagyonbiztonsag veszélyeztetéséeért.

Sajészentpéter, év hé nap

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem éekaz magamra nézve koteterk
iIsmerem el.

Sajészentpéter, év h6 nap

munkavallalé
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Intézmeényi szabalyzatok

Belss Kontrollrendszer

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Informatikai szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Kollektiv szerédés

© © N o o~ wDd PR

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Ay
©

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyioedlenjegyzési szabalyzat

[N
[N

. ISK szervezeti és tikddési szabalyzata

[EnY
N

. Hazirend

[En
w

. Atanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdhgtés rendje

[En
B

Katasztrofavédelmi szabalyzat

[En
a1

. Didkdnkormanyzat szervezeti ésikbdési szabalyzata

[EnY
»

. SzUbi Szervezet szervezeti édikddési szabalyzata

Ay
~

. Iskolaszék szervezeti édikbdési szabalyzata

Ay
oo

. Gyakornoki szabalyzat

Ay
©

. Esélyegyerdségi terv

20. Kozbeszerzési szabalyzat

Statuszlista

1. igazgato 116
2. &ltalanos igazgatbhelyettes df
3. tagintézmény-vezét 316
4. tagintézmény-vezéthelyettes 14
5. tanar, tanité 52 %
6. napkozis nevél 916
7. gyermek- és ifjusagvédelmi fetsl 2%
8. pedagdgiai asszisztens 216
9. iskolatitkar 316
10. Ugyintéd 116
11. konyhai dolgozé 316
12. konyhai kisegit és takaritd 34
13. kisegity dolgoz6 8 6
14. fit6 — karbantartd 36
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Munkavallal6i megismerési zaradék:

Sorszam: Munkavallald neve: Munkavallalo alairasa: Datum:
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