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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

A koOznevelési intézmény mukodésére, belsd ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitandnak ki. A SZMSZ el6irasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az intézmény altal kiilso
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Intézményi dokumentumok megtekintése, tajékoztatas rendje

Az intézmény dokumentumai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — SZMSZ, Pedagogiai
Program — PP, Hézirend) nyomtatott példanya megtekinthetd és rdla felvilagositas kérhetd
munkanapokon 8:00 — 16:00 o6raig a tanari szobaban. Elektronikusan megtekintheték az
intézmény honlapjan.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Hivatalos neve: Segesdi IV. Béla Kiraly Altaldnos Iskola

Feladatellatasi helye: Segesdi IV. Béla Kiraly Altaldnos Iskola
7562 Segesd, Iskola utca 1.

Fenntarto neve és székhelye: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
7400 Kaposvar, Szanto utca 5.

Miikddtetd neve és székhelye: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
7400 Kaposvar, Szant6 utca 5.

e Tipusa: Altalanos iskola
e  OM azonosité: 201315
e Alapfeladata: Koznevelési alapfeladatok

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszeri iskolai oktatas (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 200 f6)

o also tagozat, felsd tagozat (1 évfolyamtol 8 évfolyamig)

o a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii
(felvehetd maximalis tanuloi létszam: 30 6)



o integracios felkészités
e egyéb foglalkozasok (napkozi, tanuldszoba)
e iskolai kdnyvtar

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Az iskola szervezete

Igazgato

Igazgatohelyettes

I I I
Iskolatitkar

Munkak6zosség Gazdasagi
vezetok

ligyintézo

Karbantarto
Takaritok

Pedagogusok

Pedagogiai
asszisztensek

3.2 Az iskola vezetésége

e Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa, az
igazgatohelyettes alkotja.
1. Az iskola felelds vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
2. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja
az intézmény dolgozoira.
3. Azintézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatod gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztasi dolgozok munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
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6. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.
7. A vezet6ség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, a megbeszéléseket
az igazgato vezeti.

3.3 Az iskola kibovitett vezetosége

1. Aziskola kibovitett vezetdségének a tagjai:
e Az igazgatd
e 3z igazgatohelyettes
e aszakmai munkakozosségek vezetoi

2. Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart
megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.4 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a tankeriilet igazgatdja alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

4. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

4.1 Nyitva tartas

1. Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotél péntekig reggel 7:00 6ratol délutan 18:00
ordig tartanak nyitva. A mukddtetéi szerzodés alapjan az iskolaépiilet sportcélu
helyiségei ettdl eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Vezetdk benntartdzkodasi rendje

2. Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7:00 6ra és 16:00
6ra (tanulok benntartdzkodasa esetén 18 oOra) kozott az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

3. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd és az igazgatohelyettes
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Alkalmazottak benntartézkoddsi rendje

4. Az intézmény alkalmazottai a nyitvatartasi idoben az iskolaban tartdzkodhatnak.

5. A munkavallaloknak kotelezd benntartozkodni az elére meghatarozott munkarendjiik
alapjan.

Tanulok benntart6zkodési rendje

6. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8:00 6ra és 16:00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

Az 6rakozi sziinetek hossza: els6-masodik 15 perc, harmadik, negyedik, 6todik 10 perc.

7. A napkozis és tanuldszobas csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a
csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16:00 oraig tart.

8. A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hianydban — az iskola elhagydsira csak az igazgatd vagy az




igazgatohelyettes adhat engedélyt.

9. Az iskolaban reggel 7:00 6ratdl a tanitds kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

10. Az iskoldban egyidejlileg az alabbiak szerint keriil beosztéasra ligyeletes neveld:

- 6rakozi szlinetekben 3 6
Az egyes ligyeletes neveldk felelosségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre, teriiletekre
terjed ki:

- Iskolaépiilet 1 f6

- Iskola udvar 1 6

- Napkozi épiilet 1 {6

11. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 12:30 oratol 18:00 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével
lehet.

12. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 ora és 16:00 ora kozott.

A belépés, benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

13. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola ¢épiiletébe érkezd sziiloket, kiilsd
személyeket, orakozi szlinetekben az {igyeletes neveld, egyéb iddszakban az iskolatitkar
fogadja, és iranyitja sziikséges helyre.

14. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, ¢€s azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

15. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i héazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

16. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, vagy pedagoégus
asszisztens feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatoja sem adhat
felmentést.

17. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan, a DSP feliigyeletével — szabadon hasznalhatja.

18. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

19. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢és
helyiségekben tartozkodhatnak.




4.2 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok 4poliasiaval kapcsolatos
feladatok
Neveld-oktato munkank egyik legfontosabb feladata, hogy tanuldinkban kialakitsuk az igényt
a nemzeti mult megismerésére, emlékeink, hagyomanyaink, jelképeink tiszteletére,
megbecsiilésére. Ezért alabbi rendezvényeinket a korosztalyoknak megfelelden a teljes tanuloi
kor bevonasaval szervezziik.
Tanévnyito iinnepség
Aradi vértanuk napja
Koztarsasdg kikialtasanak napja
1dosek napja
Mikulas tinnepség
Kardcsonyi iinnepség
Farsangi karneval
Kommunizmus aldozatainak emléknapja
Nonap
10. Forradalom és szabadsdgharc iinnepe
11. Koltészet napi megemlékezés
12. IV. Béla napok
13. Gyermeknap
14. Nemzeti dsszetartozas napja
15. Ballagads
16. Tanévzaro
A rendezvényeinkhez, megemlékezéseinkhez kapcsolodd feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza. A vastagon jelzett rendezvényekre a megjelenés tinnepélyes 6ltdzetben (s6tét alj
vagy nadrag és fehér bluz, ing) kotelezo.

CoNoO~wWNE

4.3 Intézményi dokumentumok megtekintése, tajékoztatas rendje

Az intézmény dokumentumai (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — SZMSZ, Pedagdgiai
Program — PP, Hazirend) nyomtatott példanya megtekinthet6 munkanapokon 8:00 — 16:00
oraig a tanari szobaban.

A dokumentumok elektronikus formaban elérhet6k a www.ivbela.hu weblapon.

5. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye all fenn, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan:

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megdovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.


http://www.ivbela.hu/

10.

11.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos ¢és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlntetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni.

o A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



5.1 A tanuld altal nem hasznalhato gép, eszkoz

e avillamos koszoriigép,

e abarkacsgép faesztergalasra,

e afaipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,

e ajogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

5.2 A tiz évesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhat6 eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszold,
dekopirfiirész, polirkorong,

e atorpefesziiltséggel miikkodo forrasztopaka,

o a220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti igynevezett ,,pillanat’-forrasztd
paka,

e avillamos haztartasi gép.

5.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan

1.

2.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szlilo — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢€s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tUton Kkitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilonek.

e A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben
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7.

8.

9.

meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékil
karosodasat,
e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
e agyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszEloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo6 esetek megeldzésére.

5.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantald, a tanulok egészségét veszélyeztetod
helyzetek kezelésére vonatkozé intézményi eljarasok:

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartdzkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kdzegészségligyi
eldirasoknak megfelelden végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezo, szuros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezheté vagy megehetd terméseik. Nem haszndlunk mérgezé vegyszereket
kezelésiikhoz.

A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, sz€liik lekerekitett, feliiletiik nem
tiikroz0do. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatdak.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk vesz¢lyes anyagokat.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében megfelelé szamu felszerelt
elsésegélynyujto lada talalhato az intézményben (nevel6i szobak).

Nyilvanos helyen kifiiggesztve a segélyhivo szamok megtalalhatoak.
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6. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e azigazgato,

e az igazgatdhelyettes

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket harom rovid sipszoval értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldécsoportoknak a tlizriadd
tervben talalhato "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel0s.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢pliletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevelOnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
vérakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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10.

11.

Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv”’

13.

14.

15.

tartalmazza.

A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felel6s.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

7. VEZETOK MUNKARENDJE

7.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

képviseli az intézményt

felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

felel a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért

felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munkavaéllaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziildi
szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmikodésért

a tanulobalesetek megelézéséért

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
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e apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje

- apedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol

- munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli; az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
igazgatd munkdjanak ellenOrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi

- munkaideje felhasznalasat ¢és beosztasat, a tanordk, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni

7.1.1 Az igazgato feladat-és hataskorébol leadott feladatok

Az igazgatd a jogszabalyok 4ltal szadmara biztositott feladat- ¢és hataskoreibdl, az
igazgatohelyettesnek atadja az alabbiakat:

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

e a didkdnkormanyzattal valé megfeleld egylittmiikddést,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

7.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait a kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsak:

o igazgatOhelyettes

o gazdasagi ligyintézo

o iskolatitkar

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6d kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

7.3 Az igazgatohelyettes fobb feladatai és feleldsségei:

e azalso és felsd tagozat nevelési-oktatasi folyamatanak iranyitésa,
a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésének biztositasa,
tanligy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése,
helyettesitések, ligyeletek beosztéasa,
munkako6zosségekkel (also, fels6) kapcsolatos feladatok,
iskolai dokumentumok, nevelési értekezletek elokészitése,
javitd €s osztalyoz6 vizsgak szervezése
gyakorlo tanitassal (csoportos, mentor) és hospitalassal kapcsolatos feladatok
szervezése, koordinalasa,
az iskoldban folyd mérések elokészitése, lebonyolitasa,
iskolai statisztika elkészitése,
éves ¢és havi litemterv elokészitése és elkészitése, korrigalasa.

7.4 Az iskolatitkar fébb feladatai:
o Az ligyiratkezelést, az iktatdst mindenkor érvényben 1évd szabdlyzat szerint végzi
onalldan és teljes feleldsséggel.
o Bonyolitja az intézmény levelezését.
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e Vezeti a tanuldi nyilvantartast.

e Végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, kozremiikodik a 8. osztdlyos tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracidban.

o Felelds a bizonyitvanyok, tdrzslapok gondos érzéséért.

o Sziikség esetén vezeti a taniligyi €s egy€b hivatalos megbeszélések, értekezletek
jegyzbékonyveit.

e Végzi a didk- ¢és pedagdgusigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos
teenddket.

e Részt vesz a személyzeti nyilvantartds végzésében, az {ligyintézést az igazgatod
utasitasa alapjan végzi.

o Ellatja a gépelési feladatokat.

o Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgat6 és
helyettese megbizza.

7.5 A gazdasagi iigyintézo fobb feladatai:

* Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

* Munkaviszony megszilinés, 1étesités esetén el6késziti az iratokat.

» Intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.

» Részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal.

» FelelOs a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért.

* Munkaltatdi igazolasokat, addigazolasokat allit ki

» Tulorak elszamolasa.

» FEllatja a munkaba jaréassal, kikiildetéssel kapcsolatos koltségtérités feladatait.

* Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat.

o Hataridoére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato és
helyettese megbizza.

7.6 A kiadmanyozas és képviselet szabalyai
Az igazgat6 kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

c) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6d szdmara nem tartotta fenn;

f) a kozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
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7.7 A hataskorok gyakorlasanak médja

A helyettesités rendje

Az igazgat6d dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy
a nevelOtestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa (az igazgatohelyettes kivételével)
minden esetben irasban torténik.

1. A tavollévd igazgatdt Aaltalanos helyettesitési jogkorrel az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgato helyettesitésekor - a sajat munkakdri
leirasaban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2. Az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a fels6-tagozatos munkakozosség vezetd
latja el a helyettesitést.

3. Mindhirom vezetd tavolléte, illetve valamelyik harminc napot meghaladé hianyzasa
esetén a hianyzo vezet6(k) feladataval az illetékes tankeriileti igazgato altal megbizott
kozalkalmazott helyettesiti.

4. A vezetok sajat hataskoriikben gondoskodnak az alacsonyabb szintli beosztott vezetok
helyettesitésérdl, melyrdl elézetesen kotelesek az igazgatot tdjékoztatni.

5. A helyettesités rendjét — indokolt esetben, - az iskola igazgatdja masképpen is
meghatarozhatja. Ez esetben ir4sos utasitast ad ki errdl.

6. Barmely vezetd rovid ideji tdvolléte esetén feladatot a hozza beosztott alacsonyabb
szintli vezetdre atruhdzhat.

8. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgéltasson a
pedagogusok, illetve egyéb dolgozok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értekelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatdo munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e munkakdzosség-vezetok.

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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e aneveld-oktato munkahoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi érakon:
o az oOrara tortén6 el6zetes felkésziilés, tervezés,
o atanitési ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tan6ran kivili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

9. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1 Bels6 kapcsolatok

Fontos az allandd parbeszéd és a folyamatos kapcsolattartds a munka minél hatékonyabb
megszervezése, a kozos célok megvaldsitdsa és az intézmény eredményes mitkddése
érdekében.

9.1.1. Az iskolako6zosség

1.

Az iskolakodzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

1.

2.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel jogviszonyban, munkaviszonyban
allo dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevelok kozosségei:
A nevelotestiilet

1.

2.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozod
Szerve.
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevelé munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja,
vagy az igazgatd bizza meg.

Integraciot tamogato munkacsoportok
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1. Ovoda-iskola atmeneti csoport

2. Altalanos iskola-kozépiskola atmeneti csoport

3. Vezetdi munkacsoport
A csoportok munkdjat csoportvezetd koordindlja éves munkaterv alapjan. A
munkacsoport vezetdje felelds.

7. A tobb tanéven keresztiil miikédoé allandé munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben a
nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara
vezetdt valasztanak.

8. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet,

e havi informacios értekezletek.

9. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

10. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

11. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

12. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A  munkakozosség
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.
2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miitkodnek:
e alsos munkakdzosség
o tagjai: also-tagozatos nevelok,
o felsés munkak6zosség
o tagjai: fels6-tagozatos nevelok
3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
4. A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
e apedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével,

18



a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé neveld (mentor)

kijelolésével,

e a munkakozOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola
igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

e a munkakozdsség éves munkatervének 0sszeallitasa,

e a munkakozdsség tevékenységerdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

4. A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az

6.

adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zO0sség munkajat munkako6zOsség-vezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgato
bizza meg.

A munkakozdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezet6ség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1.

2.

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség lilésel

e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a nevel6i helyiségben elhelyezett

hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kotelesek:

e az iléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
a vezetoseég felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola

vezetdségével.

A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

1.

2.

A diakonkormanyzattal valo megfeleld kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felel.

o Személyes megbeszélés.

o Targyalas, értekezlet, gytlilés, didkkozgytilés.

o flrasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

o Atadjék a diakonkorményzati szervnek, illetve képviseléjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat.

e A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak.

e Megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre.

e A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

19



3.

mukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkorméanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

¢ Gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol.

e Aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint6 tigyekben.

e Gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivé a
didkonkormanyzat gytiléseire).

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése

kotelez6, a didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az

el6terjesztést, valamint a meghivot — ha a jogszabdly masként nem rendelkezik — a

targyalas hatarnapjat legaldbb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

didkonkormanyzat részére.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések €s értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek teveékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

2.

3.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az igazgatd, vagy a didkonkormanyzatot segité pedagogus

o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi tilésein,

o adidkkdzgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

o az AULABAN elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak.
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejloddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkorméanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetségével, a
nevelOokkel, a nevelotestiilettel.

A vezetok és a sziilok kapcsolattartasa
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9.

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e 3z igazgato:

o a Sziil6i Szervezet valasztmanyi tilésén félévente,

o az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

o sziikség szerint, irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:

o az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatjak.
A szllok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tijékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
a csaladlatogatasok,
a szuloi értekezletek,
a nevelok fogadé orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,
o irasbeli tajékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil.
A sziil6i értekezletek €s a fogadooraknak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok, a tanulok ¢és a sajait — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik (Sziiloi Szervezet), tisztségviselOk utjan az iskola
vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik (Sziiléi Szervezet), tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetoségével, nevelOtestiiletével.
A sziilok, Sziiléi Szervezet tagjai és mas érdekloéddk az iskola pedagdgiai programjarol,
szervezeti és mikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol,
valamint igazgatohelyettesétol kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabdlyzatanak és
héazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 helyeken tekintheté meg:
e aziskola honlapjan,
e az iskola irattaraban,
e aziskola neveldi szobaiban.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

9.1.2 Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartisa

1.

2.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az
iskolaban miik6do didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa eldtt.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola
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igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mukodoé sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhatd be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

9.1.3 A vezetok és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi tanacsnak dontési joga van:

e miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

o tisztségviselinek megvalasztasarol,

e tovabba azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tandcsra atruhazza.

Az intézményi tandcsnak vélemény-nyilvanitasi joga van:

e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (elsdsorban a szakmai
munka vonatkozasdban, melyet konkretizdlni lehet a szervezeti ¢s miikodési
szabdlyzatban),

e asziil6i szervezet kikéri az intézményi tandcs allaspontjat arrdl a legmagasabb 6sszegrol,
amelyet az iskola altal szervezett nem kotelezd programoknal a tanuloktol kérhet,

e az iskolaban folyo fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz,

e ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét: a pedagogiai program, a szervezeti €s
miikddési szabdlyzat, a hdzirend, az éves iskolai munkaterv elfogadasa, a koznevelési
szerz6dés megkotése elott.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgatoje a felel6s. Az intézményi
tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagjai képviselik az intézménnyel
valo kapcsolattartas soran.

A nevel6testiiletet 6ssze kell hivni, ha az intézményi tanacs kezdeményezi.

Az intézményi tandcshoz cimzett, érkezett leveleket felbontds nélkiil tovabbitani kell az
intézmeényi tanacshoz.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikddésérol. Az intézményi tanacs elndke szdmara az igazgatd a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel&testiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrol
készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az intézmény vezetdje és helyettese
hivnak Ossze.

Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz0l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl. Sziikséges esetben az intézményi
tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

9.1.4 A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

o Az osztalyok sziil6i kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

e Az osztalyok sziil6i szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tag vagy az osztalyfonok segitségével juttathatja el az iskola vezetdségéhez.

o Az egy osztalyba jaré tanulok sziileinek kozdssége, ill. képviseldje az odajard tanulok
iigyében jarhat el.

e A szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozoé iigyek targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

e Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatoval, az intézmény vezetdje altal
megbizott pedagogussal tart kapcsolatot.

e Egyéb esetekben a sziildi szervezet tagjai eldre egyeztetett idépontban kereshetik fel az
igazgatot javaslataikkal, problémaikkal.

o A sziil6i szervezet vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgatd
felelds.

e A szill6i szervezetnek az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal hivatalos
tajékoztatast ad az intézményben folyd munkardl €s a feladatokrol, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait.

o A sziil6i szervezet iilésein meghivottként az alabb felsoroltak vehetnek részt:

o intézmény vezetdje, helyettese, a neveldtestiilet barmely pedagogusa,
o adidkdnkormanyzat munkajat segitd neveld.

9.1.5 Sziil6i Szervezet véleményezési jogosultsaga

A sziil6 szervezet dont sajat milkodési rendjének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Mivel intézményiinkben iskolaszék nem miikodik, a sziildi szervezetet az alabbi tovabbi jogok
illetik meg:
Egyetértési jogot gyakorol:
e aszervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasakor
¢ ahazirend elfogadasakor
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az intézmény egészét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a sziildi szervezet véleményét intézményi elndkségén
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keresztiil gyakorolja.
A sziiloi szervezet a dontési, véleményezési, egyetértési jogait az alabbiak szerint gyakorolja:

9.2.

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket, tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola hdzirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat és pedagoOgiai program azon pontjait, amelyek a sziilokkel, a tanulokkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziildi értekezletek napirendje vonatkozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének meghatarozasaban,

fakultativ programokban,

tovabba az intézmény vezet6jének kinevezésével kapcsolatban — ha véleményezési
joganak ez iranyu szandékat — a palyazati feltételek szerint — eldzetesen kinyilvanitotta,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel, a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Kiilsé kapcsolatok

. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Kaposvari Tankeriileti Kézpont 7400
Kaposvar, Szant6 u. 5.

o a teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Segesd Kozség Onkormanyzata 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.

e Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont 7400 Kaposvar, Szant6 u. 19.

e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsag 7400
Kaposvar, Somssich P. u. 8.

e a helyi nevelési intézmény vezetdivel és nevelGtestiiletével: Segesdi Tiindérkert
Ovoda 7562 Segesd, Szabadsag tér 6.

e a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Somogy Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Nagyatadi Tagintézménye. 7500 Nagyatad, Baross Gabor u. 4.

Az eredményes oktatd - ¢és neveld6 munka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a telepililésen miikodd intézményekkel, szervezetekkel,

gazdalkodokkal:

e az iskolat timogatd Alapitvany Segesdért kuratoriumaval,

e Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény vezetdségével,

e az iskola munkajat segité Arpad-hazi Szent Margit Muzeumi Kiallitohely és Kozségi
Konyvtarral és a Miivelddési Hazzal,

e az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Deriis Alkony Nyugdijas Egyesiilet, Ttizolto és
Polgardr Egyesiilet,

e atelepiilésen miikodo és gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal,

e az egyhazak helyi gylilekezeteivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. A

kapcsolattartas modjai: személyes talalkozok, telefonos egyeztetések, elektronikus

levelezés.
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4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetbsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Egészségiigyi és Szocialis Szolgaltatd Kozpont (7562 Segesd
Teleki u. 1.) illetékes egészségiigyi dolgozobival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat védondi iskolai
munkaterv tartalmazza.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal (7562
Segesd, Teleki u. 1.).

10. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatisat. Munkajat szakmailag az  Allami

Né

pegészségiigyl és Tisztiorvosi Szolgalat Nagyatdd vérosi tiszti fOorvosa iranyitja és

ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen
segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az

iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A koznevelési torvény eldirasai szerint fokozott figyelmet biztositunk a tanulok egészségének
megOrzésére, a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazati allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekekre kiilon odafigyeliink. Ebben az esetben kérjiik a sziiloket, hogy
ennek fennallasarol a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tdjékoztassak az intézményt.

11. TANULOKKAL KAPCSOLATOS DONTESEK

1. A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit —
jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban — irdsban kozli a tanuloval, a
sziilovel.

2. Az iskola intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanulo, a sziild — a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol
szamitott tizendt napon belill — a tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a
magatartas, a szorgalom, valamint a tanulméanyok értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a
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12.

mindsités nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan
tortént, a mindsitéssel Osszefliggd eljards jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 rendelkezésekbe litkozik.

3. A fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést

10.

11.

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem tekintetében.

FEGYELMI ES EGYEZTETO ELJARAS RENDJE

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol

szamitott hdrom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben

részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a

nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan

kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljarés

lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola vezetdje a felelGs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykori személyre az igazgatd tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-€ a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az igazgato a

felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

blintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,

illetve az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében

meghatéarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a

tanul6i jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6zd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskoldn kiviili — az iskola &ltal szervezett, a pedagdgiai

program végrehajtasdhoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
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13.

14,

12.

10.

11.

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
A tanulodi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen moddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT IRATOK KEZELESE

Az intézményben az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer, a KIR,
KRETA alkalmazasival elektronikus uton elballitott és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. Az intézményben nincs lehet6ség elektronikus alairasra.

A taniigyi nyomtatvanyok (értesitd, ellendrz6, osztalynaplo, csoportnapld, egyéb
foglalkozasi napld, orarend, tantargyfelosztis) a KRETA rendszerben tarolhatdak,
orizhetdek, elfogadott, hivatalos dokumentumnak mindstilnek.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

a. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
elektronikus naplo,

diak- és pedagogusigazolvanyt helyettesitd igazolas,
f. az orszagos mérésekhez kapcsolodd dokumentumok.

® o0 o

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
vagy helyettese alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapt
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

A KIR és KRETA rendszerek felhasznalasaval keletkezd és egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa a fenti rendszerekben, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban torténik. A mappahoz valo hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar) férhetnek hozza.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd egyéb elektronikusan
eldallitott iratot papiralapon is hozzaférhetove kell tenni. A papir alapu irat lesz az
elektronikusan eldallitott irat irattari példanya.

Az elektronikus iratokat az iskola kdzponti szerver szdmitdgépén elektronikus tton
meg kell drizni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd az igazgato.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
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meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, illetve a szervezeti ¢€s
mukodési szabalyzat, hazirend elfogadasanal.
A pedagdgusok tovabbképzésében vald részvételének tervezésében a munkak6zosségek
mondanak véleményt.
A neveldtestiilet az iskolai intézményegységek fegyelmi bizottsagaira ruhdzza 4t a tanuldk
fegyelmi ligyeiben valo dontés jogat.
Az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban részt vesznek a munkakozosség-
vezetok és az igazgatosag, a nevelbtestiilet véleményének meghallgatasa alapjan.
A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozd pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:

- atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének €s osztalyozd vizsgira bocsatdsanak dontési

jogat,
- az osztalyk6zdsség problémdainak megoldasat.

15. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szaméara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozdsok miikodnek:
e napkozi otthon,
tanuldszoba,
szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok,
énekkar,
iskolai sportkori foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkozasok,
egyéni foglalkozasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

15.1 A napkézi otthon és tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkozis vagy tanuloszobés foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast tarté neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

15.2 A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra wvalé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, a gyogytestnevelés, valamint a fejlesztd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

2. A felzarkéztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik ezeken foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola vezetdje adhat.
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16.

. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a

nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. Amennyiben az iskola
az intézményi Orarendet technikai okok miatt nem tudja masként sszeallitani, akkor
egyéb foglalkozasok tombdsitésre keriilhetnek. A sportfoglalkozasok a tornaterem
telitettsége miatt, sziikség szerint 16 ora utan is megszervezhetok.

. A tanoran kiviili foglalkozésok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat

munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagogusa. A nem pedagogus végzettségi NOKS alkalmazott is tarthat
szakkort, onképz6 kort, felzarkodztatd foglalkozast, ha az igazgaté megbizonyosodik a
szakértelmérdl.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

. Az Onkormanyzat — az ezt igényld tanulok szdmara — napi haromszori étkezési

lehetdséget biztosit.

. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar

miikodik. Az iskolai konyvtar milkodésének szabalyait a szervezeti €s miikodési
szabalyzat tartalmazza.

EGYEB, AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN
KERDES, AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN AZ
SZMSZ-BEN KELL, VAGY MAS SZABALYOZO DOKUMENTUMBAN NEM
KELL VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

Az iskola egyes informatikai eszkozeinek a pedagogusok részére torténd rendelkezésre
bocsatdsa a rendszergazdan keresztlil torténik. Engedélyt az igazgatd, vagy igazgato
helyettese adhat.

A pedagbgus altal készitett, haszndlt eszk6zok és szemléltetd targyak tanorai bevitelét az
igazgatd nem korlatozza abban az esetben, ha azok megfelelnek a munka, tliz és
balesetvédelmi eldirdsoknak, valamint illeszkednek a tanora anyagahoz és megfelelnek a
tanulok életkori sajatossagainak.

Az iskola informécios tablajan megjelend hirdetések csak az igazgaté engedélyével
helyezhetdk ki.

Tiltott tartalmak kozvetitése elektronikus és nyomtatott formaban is tilos.

17.

=

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal a
tankeriilet megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés maodjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak maodjat és mértékeét.

. Az iskolai tankonyvrendelést az igazgato altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
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tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének elGirdsi alapjan és a szakmai
munkako6zosségek véleményének figyelembevételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriilo tankonyveket.

4. A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

5. A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

6. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére az intézmény hazirendjében meghatarozottak
szerint meg kell tériteni.

ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar 90 m? teriileten helyezkedik el. Két jol elkiilonithetd egységbdl all.
(didkkonyvtar-olvasoterem, pedagogus segédkonyvtar)

A didkkonyvtar-olvasdterem 20 f6 befogadasara alkalmas, 10 db szamitdgép all a tanuldok
rendelkezésére. (online konyvtar)

A kolcsonzési 1d0 heti 6raszama az aktudlis évi tantargyfelosztasban keriil meghatarozésra,
melynek beosztasa lehetové teszi a déleldtti tanitasi 6rakhoz vald kapcsolodast és a délutani
szabadidods tevékenységet. A konyvtarosi teendbket 1 6 féiskolai végzettségii konyvtaros
tanar latja el a tanitas mellett részmunkaiddben.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kik6lesonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkako6zdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata:

- Kézikdnyvtari dllomany:
Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

- Ismeretk6zIl6 irodalom:
Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi
munkaltatadshoz hasznalhaté dokumentumok.
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- Szépirodalom:
Gytlijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi ¢és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
- Pedagogiai gytijtemény:
Valogatva gyljtenddek a pedagogiai szakirodalom ¢€s hatartudoméanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérol, névadojarol sz6l6 dokumentumok.
- Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gytjtenddek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.
- A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:
e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
koz16nyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

- tankOnyv

- folydirat

-CD-DVD

Form4ja szerint:

- digitalis nyilvantartas szamitdgépes program segitségével.

Az iskolai konyvtar miikodése
Az iskolai konyvtar szolgaltatisait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok
és azok csoportjai.

1. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
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e tanorai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok ¢€s szamitogép hasznalatanak
biztositasa,
o tijékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l,
valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanulo veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
¢s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar
tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a kifiiggesztett nyitvatartasi idoben tart nyitva.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremikodésével
tervezett tanorai és tandéran kiviili foglalkozasok varhatd idOpontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) négy hét iddtartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési
1d6 egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdélesonozhetok:
o kézikdnyvek,
e szamitdgépes szoftverek.
A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuldé esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabdlyokban el6irt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola vezetdje
hatarozza meg.
A konyvtaros-tanar munkakori feladata
e Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
T4jékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
Folyamatosan kivonja a konyvtar alloméanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
e El6késziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teendoit.
e Lehetdve teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzést.
o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatést, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.
e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegii konyvtarhasznalati orakat.
e Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgéltatasait.
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9. Tartos tankonyvek kezelése — tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek rendelésének felelose

A tartos tankonyvek nyilvantartasaért az azzal 6sszefiiggd dokumentumok aktualizalaséaért,
nyilvantartdsaért és Orzéséért, a tanuldi tankonyvigények felméréséért és pontositidsaért az
iskolai konyvtaros felelds. A szakmai kozosségek, szaktanarok javaslatot tesznek arra, hogy
az egyes osztalyok egyes tantargyait milyen tankonyvek segitségével kivanjak oktatni. Ezek
alapjan az iskolai tankonyvfelelds Osszeallitja a jovo évi tankonyvrendelést, amelyet az iskola
igazgatoja hagy jova. Ezek alapjan elkésziti a konyvrendelést.

A tankonyvek kezelésének, nyilvantartasanak folyamatleirasa

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvszallitas utan a tankonyveket az iskolai konyvtaros konyvtari bélyegzovel latja el.
A bélyegzdébe a soron kovetkezd leltari szamok keriilnek. A tankdnyvek nyilvantartasa egy
tablazatban torténik csoportos leltar formdajaban. Csak a tartostankonyvek keriilnek
nyilvantartdsba, a munkafiizeteket, munkatankonyveket nem leltairozzuk be. Ezekbe irhat a
tanuld, nem kell visszaadni.

A nyilvantartas vezetéséért, aktualizalasaért az iskolai konyvtaros felel. A tevékenység
ellendrzéséért, értékeléséért az intézményvezeto felel.

Tankonyvek atadasa-atvétele

A tartdés tankOnyv atvételi lap alapjan a tanulok minden tanév els6 napjan veszik at
tankonyveiket az iskoldban. A kolcsonzott konyvek atvételét a tanulo alairdsaval igazolja.
Minden tanulé ingyenesen jut hozza a tankdnyvekhez. Uj, illetve jo allapott, de hasznalt
konyvtari tankdnyveket kapnak. Ha a sziilé nem tart igényt a kolcsonzésre, akkor a konyveket
egyéni uton tudja beszerezni. A tankonyvek kiosztasa az iskolai konyvtaros feladata.

Tankonyvek visszavétele

A tanul6 koteles a tartdos konyvet visszaadni annak a tanévnek végén, amikor a tankdnyv
hasznalatat befejezte. A tankonyv elvesztésekor, illetve nem rendeltetésszerli hasznalatabol
kovetkezd megrongalodasa esetén a sziilo kartéritést koteles fizetni, az iskola hézirendjében
meghatarozottak szerint.

Ev kozben tavozoé tanulok esetében
Az év kozben tavozé tanuldk a tanuldi jogviszonyukat megsziintetd hatarozat kiallitasa eldtt
kotelesek minden tankdnyvet visszaadni az iskolai kdnyvtarba.
Mindkét esetben az atvételi lap alapjan torténik a visszavétel, amelyet a nyilvantartasban is
rogzit az iskolai konyvtaros.
A visszavételért mindkét esetben az iskolai kdnyvtaros felel, a folyamatban kozremiikddik a
tavozo tanuld osztalyfonoke.

Potrendelés:

A potrendelést a létszdmvaltozasnak megtelelden az osztalyfonokok oOsszegytljtik, a
tankonyvfelelds ezt Osszesiti, és tovabbitja. A konyvek atvétele és kiosztasa az
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alaprendeléshez hasonldan torténik.
Evkozi 1étszamvaltozas esetén a fenntartd engedélyével késziilhet évkozi rendelés.

18. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

I. rész
A) Munkaltato:
Kaposvari Tankeriileti Kézpont
Joggyakorlo:
Tankeriilet vezetd: ..............ccoeeeein.

B) Munkavallalo:
C) FEOR-szam: 2431

D) Munkakor:
Beosztas: tanar
Cél: A rébizott fiatalok egyéni ¢és kozOsségi nevelése, szinvonalas ¢és korszerii
modszerekkel torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének
sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkdlcsi tartds, a tevékenységek
¢letkornak megfeleld iranyitasa
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

E) Helyettesitési elbiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

F) Munkavégzés
Hely: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

G) Munkaid6 beosztas: tantargyfelosztas, orarend szerint
Heti 40 6ra

Il.  rész

a) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi tertilet:
Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
¢s belsd szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitokészség, érzékenység a
tanuloi problémaékra €s terhelésre, objektiv itéloképesség
Személyi tulajdonsidgok: Elhivatottsag, tlirelem, egyéni kisugarzas, kivalo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék

b) KOTELESSEGEK:
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiikrdl, a
balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek
jogait, emberi méltosagukat.

1. A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorldssal fejleszti egyéni képességeit,
objektiven és indoklassal értékel.

2. Vialtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével megnyilvanulasaival példat ad a tanulok szamara.
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3. A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit, tanodraira, foglalkozésaira
céltudatosan és széleskoriien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

4, Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo, szerez be, és elokésziti ezeket a
bemutatd ¢és tanuld kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira
épitve, az ¢érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

5. Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni
képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi
¢és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.

6. Figyelembe veszi az egyéni fejlodés litemet, a hatranyos csaladi kornyezetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban. Differencialt
¢s korrepetalo foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

7. Aktivan részt vesz a pedagdgiai program értékelésében, modositasaban, segiti a
nevelbtestiilet és szakmai értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a
szakmai munkak6zdsség munkdjaban

8. Feleldsséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek- heti egy iigyeleti nap, tanitas eldtti,
utani és rendezvényi tigyeletek, ebédeltetés)

9. Levezetheti ¢s felligyelheti az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.
10. Egylittmiikddik a tanuldk sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatdson ismerkedik

a tdmogatasra szorul6 tanulok kornyezetével. Téjékoztatja a sziiloket/gondviseldket az
intézményi, egyéni fogadoodrakon, sziil6i értekezleteken.

11. Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol. Bemutatd oOrdkat tarthat és dokumentilva
hospitalhat tanitasi érakon.

12. Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, torzskonyvek,
ellendrzé vezetése, a tanulok értékelésének beirasa, szoveges értékelés, stb.)

13. Kollégéi kézremiikddésével rendben tartja a radbizott tarold helyet, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsajtja.
14. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirésait,

végrehajtja az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait, szakszertien végrehajtja a
pedagdgiai feladatokat.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatéarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.
¢) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért,
az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakdre és tevékenységére,
felel@sségre vonhato:

. Munkakori  feladatainak  hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,
o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
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o A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és gyerekek
jogainak megsértéséért,

o A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsaitol eltéré hasznalatdért,
elrontasaért.
. A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért
Jelen munkakdri leiras napjan Iép é€letbe.
Kelt.:
P.H.
igazgatd

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Tanév

Osztaly

Megbizas datuma

Megbiz6 aléirasa

Megbizott
alairasa

Az azonos évfolyamra jaro, toObbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsd
¢s belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pld.: éves munkaterv) betartasaval végzi.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felelosséget vallal a rébizott tanuldk
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajardl az
igazgato/helyettese kérésére irasban/szoban beszamol.

Munkavallalo:

1. A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalodsitdsa érdekében koordindlja a pedagdgusok tevékenységének fejlesztd-
neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelési, egyéni fejlesztési feladatok:

1.) Alaposan és sokoldalian megismeri az osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-
szocialis  koriilmények, sziiléi elvardsok, tanuléi ambicidk). Feltérképezi az
osztalykdzosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Nevel6i munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

3.) Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a
tanulokdzosség kialakulasat. Segiti a DOK (didkdnkormanyzat) torekvését, képviseletet.

4.) Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallésagra
¢s Ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, iigyeletesek) megbizdsaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a
tisztasagot.
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5.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel.

Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanuldsi lehetdségekrol
tajékoztat. (felso tagozaton)

6.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvardsokra.
7.) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnepélyeire; segiti a

kiilonféle szabadidds programok, kiranduldsok szervezését és megvalositasat.

8.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat,

a rend ¢és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

1.

2.

o~

10.
11.

12.

13.
14.

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok poétlasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség szerint elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve KRETA naploba torténé beirassal, vagy egyéb moédon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovébbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

2. A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval relevans tdrsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.
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10.

12.

13.
14.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények elékészitd munkalataiban és segiti
a rendezvények lebonyolitasat.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pld.: osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitva benniik a reélis onértekelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

1.

ok~

©

10.
11.

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tijékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelésii igényu tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
A sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbhaladasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.
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III. FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart:

1. Az intézményben mikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pld.:
sportegyesiilet).

2. Az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pld.: logopédus, pszicholégus,
gyogytestneveld, stb.).

Egyiittmiikodik:

1. A hatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra a szocialis
¢és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

2. A sziilokkel, torekszik a csalad ¢és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara,
szlikség esetén csaladlatogatasokat végez, a munkaterv szerint sziil6i értekezletet,
fogadoodrat tart. Tanév elején megismerteti a pedagodgiai programot, a hazirendet,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan. Gondoskodik a sziiléi kozosség aktivitasarol.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol.

Tevékenyen részt vesz:

1. Az osztalyfénoki munkakozosség munkdajaban. Sziikség esetén — az igazgatod
hozzéjarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas pedagoégusokat
tanacskozasra hivja 0ssze.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizdsokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenységi
korére. A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

V. FELELOSSEGI KOR, FELELOSSEGEK:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal ¢és az osztdlyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait, valamint bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat (pld.: oralatogatas).

Aktivitasatol, példaadasatol ¢€s igényességétél nagymértékben fiigg az osztalykdzosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:
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o A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatarsak jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért.

o A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

o A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakoéri leiras napjan 1ép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgat6

A munkakori leirast tudoméasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem.
Munkamat a leiradsnak megfelelden végzem, a munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Cel: A didkok életkorhoz igazoddé modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a NAT és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Munkavallalé:

KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelOtestiileti tag koteles
rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos
hatarozatok meghozasat.

2) Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi 6rdkat.
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3) A felmér6 és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynapldoba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta
max. 2 irasbeli szamonkérés engedélyezett)

4) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

5) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai
munkafegyelme példa a tanulok elott.

6) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti Orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfénokség,
munkak6zdsség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, palyazati
figyelo, stb.)

7) Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok szervezésében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

8) Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot. Vezeti az
osztalynaplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

9) A tanito kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart (igény esetén).

10) Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és
bemutatd orat tarthat. Kollégdi kozremiikodésével rendben tartja a rébizott tdrold
helyeket, a targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsajtja.

11) Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az igazgatot koteles értesiteni, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet és a
tankonyveket.

12) A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egylittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

13) Az altala tanitott tantargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti
(onképzOkor, szakkor, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre,
tanulmanyi kirdndulasokra.

14)Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon (kiiras szerint). A sziiloket
tajékoztatja a tantargyr kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tadmogatisra
szorul6 tanulokat.

15) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato €s a vezetd helyettes ellatja.

Jelen munkakori leirés napjan Iép é€letbe.

Kelt.:

P.H.

igazgatd
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A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, a munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallalo

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Cél: A didkok életkorhoz igazodd6 modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozoOsségi nevelése a NAT ¢és a
pedagbgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Munkavallalo:

KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles
rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos
hatarozatok meghozasat.

Tanév elején a kdvetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi orakat.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli €s bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését
(naponta max. 2 irasbeli szamonkérés engedélyezett)

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagodgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara
helyettesit, megbizasa alapjan elldt kiilonbozé dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség,  munkakozosség  vezetés), ¢és  felelési  tevékenységeket
(pélyavalasztasi felelds, palyazati figyeld, stb.)

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvalodsitdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot. Vezeti az
osztalynapldt, beirja az érdemjegyeket (az ellenérzébe is) megirja a vizsgak
jegyzbékonyveit, torzskdnyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének allando gyarapitésa,
az ) tudoméanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutato orakat tart (igény esetén).
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10. Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program moddositdsdban, a tovabbképzési ismereteirél beszamolhat,
eléadast és bemutatd orat tarthat. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott
tarolo helyeket, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsijtja.

11. Tanorgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozés helyén. Akadalyoztatasakor
a kozvetlen felettesét vagy az igazgatdt koteles értesiteni, biztositva a szakszerii
helyettesitéshez a tanmenetet €s a tankdnyveket.

12. A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat a tanitdssal egyidejlileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

13. A szaktargyaban kimagasl6 teljesitményl tanuldk tehetségét kifejleszti (onképzokar,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkedokre, €s a sport rendezvényekre, tanulményi
kirdndulasokra.

14. Részt vesz a sziiléi értekezleteken, a fogaddordkon (kiirds szerint). A sziiloket
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldok elémenetelérdl, a didkok
fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra
szorulo tanuldkat.

15. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd €s a vezetO helyettes ellatja.

Jelen munkakori leiras napjan 1ép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

CEL: A kijelolt napkozis csoport tanuléi szaméra felel6sséggel biztositja a délutan célszert,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valod valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az
igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitasat, a kulturalt
viselkedés elsajatitasat.
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Munkavallalé:

MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:
A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt
tanulocsoportjat.

2) Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridore nevelési tervet készit, a foglakozasi
tervben nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.

3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csalddlatogatdsokkal. Fokozatosan szoktatja tanul6it a hdazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kdrnyezetet.

4) Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az é¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, €és segiti az 6nalld tanulds modszereinek elsajatitasat, egyiittmikodve
a csoportjat tanité pedagdgusokkal.

5) A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulési feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi
a memoritereket.

6) Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott iddokeretek kozott korrepetdlja, vagy segitségliket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

7) A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket. Felelosok
valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja, a csoportterem, és az udvar rendjét
¢€s biztonsagat.

8) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnytjtassal
biztositja a tovabbhaladast.

9) Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora hangneme,
megnyilvanuldsai munkafegyelme példa a tanulok elott.

10) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzEésérdl, nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil, 6vja a
gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

11) Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges ¢letmodra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabad levegén valo testedzését (pl. gimnasztika,
labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

12) Csoportja szamara szabadidds programokat szervez- figyelemmel a napkozi napirendre
¢s az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

13) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel
munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyoztatasakor a kdzvetlen
felettesét vagy az igazgatot koteles értesiteni.

14) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamolhat. Kollégai
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kozremiikodésével rendben tartja a rdbizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

15) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

16) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni a sziil6i értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az
értekezleteken, fogaddorakon egylittmikodve az osztalyfonokkel.

17) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos hasznalatarol, megorzésérol.

18) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato ¢€s a helyettes vezetok megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények ¢és sajat
munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonb6zo litemben
is,- megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia vesz€lyeztetéséert.

Jelen munkakori leirés napjan Iép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
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Kelt.:

CEL:

TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A kijelolt tanuldoszobés csoport tanuldi szdmara felel0sséggel biztositja a délutan

célszerli, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald véltozatos -eltoltését, a tanulmanyi
felkészilést, az igényes nevelést, gondozast, az ¢étkezést, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

Munkavallalo:

MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:
A tanulmanyi felkészités feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt
tanulocsoportjat.

Tudatosan tervezi nevelé tevékenységét, nagy gondot fordit a valtozatos
foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatdsokkal. Fokozatosan szoktatja tanul6it a hazirend
betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti kdrnyezetet.

Irdnyitja a tanulok masnapra valod felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nallod tanulds modszereinek elsajatitasat, egyiittmiikodve
a csoportjat tanitdo pedagodgusokkal.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a célirdnyos feladat megoldasokat, kikérdezi
a memoritereket.

Biztositja a tanulasi idében az irdsbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

A gyerekek munkdajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiléket. Feleldsok
valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja a csoportterem, €s az udvar rend;jét
és biztonsagat.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmoddjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast.

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyerekeket. Szem elOtt tartja, hogy személyis€ge, modora hangneme,
megnyilvanuldsai munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl - nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil - 6vja
a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.
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11) Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges €letmodra
nevelést.

12) Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

13) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elirasait, szakszerlien
végrehajtja az igazgatd ¢és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel
munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyoztatasakor a kdzvetlen
felettesét vagy az igazgatot koteles értesiteni.

14) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamolhat. Kollégai
kozremitkddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

15) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

16) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni a sziil6i értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az
értekezleteken, fogaddorakon egylittmitkddve az osztalyfonokkel.

17) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos haszndlatardl, megdrzésérol.

18) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato ¢és a helyettes vezetdk megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségeert, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok - ha kiillonboz6 litemben
is,- megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirés napjan lép életbe.

Kelt.:

P.H.
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igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:

A munkakdr célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsaban; egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

Feladatok a nevelé-oktaté munka teriiletén:

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetotarsaival
egyiitt, kialakitott munkarend szerint.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

o Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

e A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatod
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didktanacsot
az iskolavezetés €s a nevelGtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

o Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgédk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulményi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

o Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
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e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagéogusok
(az iskolahoz tartoz6 tagintézményben is).
e Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, tapasztalatairol tajékoztatja az
igazgatot.
o Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:
o palyavalasztasi felel6s
o 1ifjasagvédelmi felelds
o tankonyvfelelds
o konyvtaros

e Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

e Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén
onalloan tervez).
e A hataskorébe tartoz6 munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,
szervezi és ellen6rzi munkajukat.
o Naprakészen vezeti — sziikség és lehet6ség szerint — vezetOtarsaival, és az
iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
e Nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tdvolmaradasat.

Hivatalos-adminisztrativ feladatok

o Elkésziti az iskolai érarendet.

o Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége).

¢ Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo, ill. érkezo tanulok okmanyainak kezelésérdl.

e Ellen6rzi az osztadlynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb

jegyzokonyvek pontos vezetését.
e Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

o A neveldktdl Osszegytlijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

e FEllendrzi az iskolai tanszer-¢és taneszkoz ellatast.

e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:
e Az igazgatdval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.
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e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
e A sziilokkel valé kapcsolataban:
o rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket
o fogadoorat tart.

e Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel.)

Hatdskorok

Aldirasi és ellenorzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
» tanuldi munkaviszony igazolasa
* munkavallalasi engedély kiadasa (tanuldk, dolgozok),
= masolatok kiallitasa, hitelesitése
» aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa
* anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért
* a tanuldk, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat,
kiilonésen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat megorzi.

Jelen munkak®dri leiras napjan 1ép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO
FELADATKORI LEIRASA

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkak6zosségek mitkodésének célja:

» A szakmaisag és nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés

» Az intézményvezetés segitése (tervezes, ellendrzés, értékelés)

» A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése
Azonos miiveltségi terlileten, illetve tagozaton tanité a pedagdgusok munkakozosségeket
alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli és szervezdképességili, példas munkafegyelmii
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szakmai munkak6zosség vezetdt valasztanak maguk koziil.

Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zdsség vezetdt az igazgatd bizza meg a
kozépvezetoi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkdjarol
félévenként irdsban be kell szamolnia az igazgatonek.

Munkavallalé:

CEL: Iranyitja, koordinalja az osztalyfonoki munkakozosség pedagbgusainak munkavégzését,
teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zdsség pedagdgusait.

Kozépvezetdként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakozdsség szakmai, modszertani €s nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes

SZERVEZETI EGYSEG: alsé tagozat/fels6 tagozat

MUNKAIDO BEOSZTAS: rugalmas, folyamatos

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok
¢s belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd és lényeglato képesség, tiirelem, érzékenység a
problémaékra, empatia, segitokészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus
feloldo képesség, humorérzék, otletesség

|. RESZLETES FELADATKOR:

1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok
korszerlisitését.)

3.) Osszeallitia a munkakozdsség éves programjat (munkatdrsai segitségével), mely
beépiil az intézmény munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt
vesznek, a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat

4.) Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- €s képességszintjét. A tanuldk
tudasszintje alapjan a mindségfejlesztést.

5.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0 kollégadk munkajat.

6.) Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartdsukrol, szorgalmukrol.

7.) Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito) lebonyolitasat,
részt vehet a vizsgaztatasban.

8.) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja/nem javasolja a munkakdzosségi tagok a
pedagogusok tovabbképzését.

9.) Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.

10.) Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti tanulok részére a
tanulmanyi, kulturélis palydzatok kiirasat, elbiralasat.
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11.) Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozd OnképzOokorok, és felzarkoztatd
foglalkozasok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

12.) Ellenérzi a szakmai felszerelések, el6adotermek berendezéseinek szabalyszerli
hasznalatat, az igazgatd, tlizvédelmi felelds, fenntartd kikiildottjével meggy6zodik az
intézmény balesetmentességérol. (jatszotéri jatékok, fak, stb.)

13.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara.

14.) Téjékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

. FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

I1l.  JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd vagy a helyettes figyelmét
felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

IV. FELELOSSEGI KOR:

Szakmai t4jékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek tett megalapozott
javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasardl és kreativitdsarol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

o A megbizassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

o A vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatarsak jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért.

o A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

o A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéseéért.

Jelen munkak®dri leiréas napjan 1ép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgatd
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A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

GYOGYPEDAGOGUS, LOGOPEDUS MUNKAKORI
LEIRASA
Munkavallalé:
A MUNKAKOR CELJA: A tanulasi zavarral kiizdd tanulok egyéni diagnosztizalasa,
felzarkoztatd foglalkoztatdsa, az adottsagokbdl szarmazo €s a tanuldsi folyamatban szerzett
hatranyok lekiizdése. A beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi nehézségekkel

kiizdé gyermekek, tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése, szakértdi vélemények
iranti kérelmek készitése.

MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend szerint

A MUNKA TERULETET:
1. komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
2. tanacsadas
3. egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozdsok vezetése
4. szakértdi vélemények iranti kérelmek készitése

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre, az altalanos és a gyogypedagdgiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok ¢€s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Viltozatos pszicholdgiai €s gyogypedagdgiai modszerek alkalmazésa, a gyermeki nehézségek
iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényii tanulokkal.

2. A kiszilirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatdsban
feltdrja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezok
csokkentését, megsziintetését. Ezért csaladlatogatasokat végez, egyiittmilkodik a
sziilokkel és a pedagogusokkal.

3. A tanuldsi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
célirdnyosan alkalmazza. A munkakozdsség vezetdvel és az osztalyfénokokkel
kozosen beosztja az egyéni, és - azonos terapias igénynél - a Kiscsoportos
foglalkozasokat.
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4.

10.

11.

12.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
tanulasi zavarral kiizdé gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatdsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva reélis és
eredményre vezet$ eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagat.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmikodik a
csaladokkal a specialis fejleszté foglalkozas céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megelozésérol, nem hagyhat gyereket felligyelet nélkiil. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Feladata a sziikséges terapids, fejlesztd eszkozok taroldsa és leltari Orzése,
munkdjahoz az intézmény eszkozoket €s termet biztosit.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, a
kozosségi €let magatartasi szabalyait.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a tantestiileti és szakmai értekezleteken.

Hataridore mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato vagy az igazgatohelyettes rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A pedagdgusokkal, a sziildkkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaiban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az
egyenlé banasmodért.
Feleldssege kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyerekek jogainak megsértéséért;

A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Jelen munkak®dri leiréas napjan 1ép életbe.

Kelt.:

P.H.

igazgato
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A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezen elismerem.
Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

KONYVTAROS TANAR (KONYVTAROS) MUNKAKORI
LEIRASA

L. rész
A) Munkaltaté:
Kaposvari Tankeriileti Kdzpont
Joggyakorlo:
Tankertilet vezetod: ..............ooeeene.n.

B) Munkavallalo:

C) Munkakdor: ’
Beosztas: KONYVTAROS
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

D) Helyettesitési eléiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan
E) Munkavégzés helye: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Nyitvatartasi rend

Megnevezés/Tanév

Valtozas datuma:

Hétto

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

Dolgoz6 alairasa

Munkaltat6 alairasa

Valtozas datuma:

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

Dolgoz¢ alairasa

Munkaltato alairasa
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ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA: 9 6ra (aktiv nyitva tartés)
1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagdgiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s konyvtarosi szakképzettség
ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok
¢s belso szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Rendszerezo képesség, technikai érzék, korszerti modszerek alkalmazésa,
segitokészség, szoftverhasznalat
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia
KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértével véleményezteti- a
konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékli konyveket
védett helyen tartja

4.) Biztositja a nyitva tartasi id6t (a megbizasi Oraszam keretein beliil), a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, €s nyilvantartdsba veszi- az igények
figyelembe vételével- az (1j dokumentumokat.

5.) Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely didkok esetében
didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

6.) Bemutatja ¢és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszeriisitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

7.) JOl hasznalhato kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy
szotarak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan
helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi
védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

8.) Tanodrai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az
egyéni €s csoportos érdeklédoknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetdségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését, 01j ismerethordozok eldallitasat.

10.)Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujthat: tematikus kiallitast mutathat be,
bibliografiat készithet

11.)Megrendeli a folydiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

12.)Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelds az allomany megovasaért

13.)Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolydiratokrol, kézikonyvekrdl

14.)Koveti a palyazati lehet6ségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszer(
elkészitését.

15.)Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervezhet, aktivan részt vesz a
magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapold munkéban.
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16.)Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a

konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

17.)Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai

program modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

18.)A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az

intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.

Jelen munkakori leirés napjan Iép é€letbe.

Kelt.:

P.H.

igazgat6

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Kelt.:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szam: 3410

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .................... tankeriileti igazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: az intézmény (iskola) vezetdje

Az utasitast ado felettes munkakorok:
— 1igazgato, igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:
— amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
e mas pedagdgiai asszisztens.
— amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e mas pedagogiai asszisztens.
Munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok nincsenek.

A munkavegzés helye:
Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
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7562-Segesd Iskola u. 1.
Munkaideje heti 40 ora.

Részletes munkakori feladatai:
Pedagoégiai képzése soran elsajatitott specialis ismereteket hasznositva a gyermek
életkoranak, fejlettségének megfeleloen gondoskodik a rabizott gyermekekrol.

— Az intézmény egységeibe jaro gyermekek feliigyeletét, kiséretét latja el.

— Feliigyeli, hogy a gyermekek ne rendetlenkedjenek, figyelmezteti az esetleges

rendbontokat.

— Ugyel a rend megtartasara, utdlag pedig értesiti a munkaltatot az esetleges konkrét

rendbontassal kapcsolatosan.

— A gyermekekkel szemben fizikai erészakot nem alkalmazhat, veliik hatirozottan
beszélhet, de durvasagtol koteles tartdzkodnia. Koteles a gyermekek személyiségi

jogait tiszteletben tartani.

— Vészhelyzetben mindig a gyermekek érdekeit koteles szem el6tt tartani és résziikre a

minden tdle elvarhatd segitséget megadni.

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek megdvasa, védelme

érdekében.

— Koteles a tudomdsara jutott szolgalati titkot megtartani, és az intézmény belso

szabalyzataiban el6irt intézményi rendszabalyokat betartani.
— Kaoteles a baleset és tlizvédelmi eldirasokat megtartani.

— FErtesiti a munkahelyi vezetdit, amennyiben valamilyen okbél kifolyolag feladatat

nem tudja ellétni.
— Tanorak kozott, a sziinetekben feliigyel a gyerekekre.
— A napkoziben segiti a tanulést, korrepetal.

— Elokésziti a tandrakhoz sziikséges oktatéasi eszkozoket, rendet tart a szertarban.

— Kozremiikddik egyes tandrdk (pl. testnevelés, technika), valamint konyvtari

foglalkozasok lebonyolitasaban.
— FEllatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

— Betegség vagy oltés esetén elkiséri a tanulot a tandcsaddba, orvosi rendeldbe.

— Részt vesz iskolai iinnepélyek eldkészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, also tagozatosok termeiben olvaso-, pthend ¢€s jatszosarkokat alakit ki.

Falitijsagot rendez.

Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le

Kelt.:

P.H.

igazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt.:




munkavallalo

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté neve: Kaposvari Tankertiileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: ISKOLATITKAR

FEOR szam: 4111

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriilet vezetdje — ....................
Kozvetlen felettes: igazgat6

1. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 ora

Munkarend: H- Cs 73°-16%, p 730-13%

A munkakér célja:
Az intézmény szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzatdban meghatdrozott adminisztracios
feladatok feleldsségteljes végrehajtasa.

Feladatai:

>

YV V VVVVV VVVVVVVYVYYVY

A sziilok, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadésa, ligyeik elintézése, vagy
az ligyben illetékeshez juttatasa.

Kapcsolatot tart felettes szervekkel, mas iskolakkal, sziil6kkel.

Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Diakigazolvanyokkal kapcsolatos iigyeket intéz.

Igazolasokat allit ki utasitas szerint.

Vezeti a pedagogusigazolvanyok nyilvantartasat.

Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikakat készit.

Tantigyi statisztikdkat készit szakmai irdnyitassal.

Kozremiikodik tankonyvek, szakmai anyagok megrendelésében, elkészitésében.
Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitéset.

Rendben tartja a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit

A helyettesitési naplok vezetésében, a tulordk €s helyettesitések elszamolasaban segiti
az igazgatohelyettes munk4jat.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztrdcio teriiletén:

Kozremiikddik a tanulok elektronikus és papir alapu tovabbhaladéasi nyomtatvanyainak
kitoltésében. Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, a
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YV V VVV 'V

tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti
felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany masolatot készit.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyvét.

Vezeti az iskolagyiimdlcs és az iskolatej nyilvantartasat, sziikség szerint jelentéseket
készit.

Munkdja soran a tanuldkrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkavallalé alairdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magéara nézve kotelezonek tartja.

Kelt.:

Kelt.:

P.H.

igazgat6

munkavallalo

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté neve: Kaposvari Tankertileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Munkakdr megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO

FEOR szam: 3612

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankertilet vezetdje — ...............ooall
Kozvetlen felettes: igazgatd

1. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 6ra

Munkarend: H- Cs 730-16%, p 730-13%

A munkakor célja:

61



Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatdsa, a koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa. Elokésziti az igazgatd gazdasagi dontéseit €s pontos, eldirds szerinti formaban
vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast. Ellatja az intézmény 6SSzes
munkatiigyi feladatat:

Feladatai:

YVVYYVYYV

Y

YV VV VYV VVV V

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik az e tdrgyban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében.

Az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval késziti az atsorolasokat.

Kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol.

Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat és helyettesét. Vezeti a szabadsdg egyedi nyilvantartd
kartonokat, a munkabdl vald tavollét nyilvantartasat, egyezteti a jelenléti ivvel. A
Magyar Allamkincstar felé havonként elkésziti a munkabol valo tavollétrél szolo
jelentést.

Gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok MAK-hoz torténd tovabbitasarol.
Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-ig kimutatést
készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan
eldlépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd
dolgozokrol.

Ellatta a kedvezményes utazdsra, vagy egyéb kedvezményekre jogositd
igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot (érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az
igazolvanyokat).

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Munkaviszony megsziinés, étesités esetén eldkésziti az iratokat. A dolgozo
munkaszerz0dését a felvétel napjan a KIRA rendszeren rogziti. (A felvételhez
szilkséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszedllitja, a valtozasokat
folyamatosan rogziti, az alatdmaszté iratokat rendszerezi.)

Feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy kapcsolatot tartson a
munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén).

Intézi az évi SZJA-elszamoldssal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat.

A telefonlizeneteket - szoban vagy irdsban —atadja.

Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint).

Jelenléti iv elokészitése munkateriiletenként, felelos a kiadasukért, osszeszedésiikért,
ellenorzésiikért, rendszerezett, idorendi sorrendben valé tarolasukért.

A tavollétet igazol6 bizonylatokrol atvételi bizonylatot tolt ki.

Felelds a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért. Kozalkalmazottak adatait
nyilvantartdsi adatlapon rogziti.

A munkaszerzddésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis eseményekrol
elézetesen értesiteni koteles az igazgatot. A jovahagyas utdn a modositasokat,
atsorolasokat, megszlinést/megsziintetéseket a KIRA  rendszeren rogziti,
engedélyezteti, majd az érintett dolgozd személyi anyagaban az alairast kovetden
lefiizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést
nem engedhet. Irod4jaban iratokat nem tarolhat oly modon, hogy illetéktelen személy
hozzaférhessen.

62



Y YV VYV

vV V VYV VYV V YV VY V VVYV

Kelt.:

A megbizéasi és a vallalkozasi szerzédésekhez a sziikséges adatokat Osszegyljti,
dokumentumokat lemdsolja, a szerzddéseket aldirasra elokésziti. Szerzddések
teljesitésigazolasat elokésziti.
Munkaltatoi igazolasokat, adoigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.
Ellatja a munkaba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos koltségtérités feladatait.
A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

o a hokozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom,

hazautazasok),
o valtozo bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat,
o ¢év végi teendoket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben
lefizve tarolja.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott szamfejtési és egyéb béradatokat
ellendrzésre elokésziti, kiadott tablazatokba rogziti.
A személyi jovedelemaddval kapcsolatos teendOket hataridére elvégzi, bizonylatait
rendezetten elkiilonitve megorzi.
Nyomon kdveti a munkatigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT.,
MT., SZJA, stb.)
Koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az érvényben 1évd jogszabélyoknak
megfelelden keriilt-e killitasra. A rosszul kidllitott szamla esetében intézkednie kell a
szakszerl javitas elvégzésének megkezdésérol.
Feladata a szamlédk kiegyenlitésének, atutaldsanak eldkészitése.
Kozremukodik barmely jellegli gazdasagi adatgyiijtésben, rendszerezésben.
Koézremiikodik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtdsaban, mas dolgozo
helyettesitése esetén.
Munk4ja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései
szerint koteles kezelni.
Feladatat koteles tigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodéasat ne akadalyozza.
Koteles munkatarsainak munkajat elésegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.
Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, folyamatosan elszamolja az
ellatmanyt.
Gondoskodik a bérjegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatasardl, az esetleges
reklamaciokat kezeli.
Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket.
Megrendeli €s beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat.
Kozremiikodik a munka—és tiizvédelmi berendezések, a munka-és véddruhazatok, a
tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésérdl, és nyilvantartja azokat.
A felhasznalt fogydeszk6zokrdl, anyagokrol az érvényes pénziigyi utasitasok, €s belsd
szabalyzatok szerint kimutatast készit.
Hataridore és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato és
helyettese megbizza.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.

A munkavallalo aldirdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat eldzetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

P.H.
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igazgato

Kelt.:

munkavallalo

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkaltato:
Kaposvari Tankeriileti Kozpont

Joggyakorlo:
Tankertilet vezetoje: ...........coevvvinvinnn...

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor megnevezése: TAKARITO

A munkakor célja: takaritasi munkalatok elvégzése

Az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési — oktatdsi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.
o Feladatait részben 6nall6 munkéval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,
labtorldk, szényegek tisztantartasa.
tanteremben 1év0 tablak letisztitasa, lemosasa

ldoszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:
e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
fliggbnyok, teritdk, egyéb textilidk tisztasdganak figyelemmel kisérése
fiitdtestek tisztitasa

Egyes helyisegekhez kapcsolodo feladatok:
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e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
e a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,
e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
e tisztan tartja az iskola udvarat, az iskola kérnyezetét (karbantartoval egyiittmiikodve)

Egyéb feladatok:

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, (tisztitdoszeres szekrények zérasa!) kiilonds figyelemmel arra,
hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzatérhetoek,

o koteles értesiteni az igazgat6t illetve a karbantart6t, ha munkateriiletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

A munkavallald aldirdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat eldzetesen
megismerte, a leirtakat magéara nézve kotelezonek tartja.

Kelt.:

P.H.

igazgato
Kelt.:

munkavallald

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkaltaté:
Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Joggyakorlo:
Tankertilet vezetdje: ..........ccooevvinennnn.
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Munkaideje: heti 40 ora

A munkakor megnevezése: KARBANTARTO

A munkakor célja: karbantartasi munkalatok elvégzése
Munkakori feladatai:

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevelo-oktatd munka technikai szinti
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

- a gazkazanok mikodésének figyelemmel kisérése, méroorak, miiszerek, biztonsagi
berendezések folyamatos ellenérzése

- a gazkazanokkal kapcsolatos észrevételek, hibak jelzése

- a létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat a takarékossag szem el6tt tartasaval

- aziskola épiiletének kinyitasa reggel a tanuldknak

- az éplilet bejaratainak, kapuknak, kisajtoknak nyitasa, zarasa sziikség esetén nyilaszarok
allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa

- pedagogusok ¢€s a pedagogiai munkat segité dolgozok altal jelzett hibak javitasa, kivéve az
olyan hibakat, amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek

- rendszeresen ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat (Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.)

- karbantartja a keritést, kapukat

- zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi

- azéplilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa

- teli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat

feltakaritja)

- nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi

- rendben tartja az iskola kornyékét a takaritokkal egyiittmiikodve (kaszalas, gyomtalanitas,
felsoprés, stb.)

- karbantarté mithely rendjérél gondoskodik

- anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével

- lehetOség szerint beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi

- rendszeresen bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara
- felyjitdsi munkak figyelemmel kisérése, jelzése az intézmény vezetdjének

- besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba, munkaltatoi
utasitds szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitdsaba (Pl. tornaterem

leteritése, bepakolasa)
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A munkavallalé alairdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezOnek tartja.

Kelt.:

P.H.

igazgato

Kelt.:

munkavallalo

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

. Munkaltaté neve: Kaposvari Tankertileti Kézpont
Szervezeti egység megnevezése: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
Munkakoér megnevezése: RENDSZERGAZDA

Munkaltaté jogkor gyakorldja: L

1. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 ora

Munkarend: H - Cs 730-16%, p 7%0-13%

I11. Kozvetleniil beosztott munkakor(ok): nincs

A munkakor 6 célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikoddképességének biztositasa, az

allando oktatasi allapot fenntartidsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkakozdsség tandraival egylittmiikédve ¢€s igényeiket
figyelembe véve végzi.

Altalinos feladatok:
e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.
e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.
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A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitdstechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzé tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver:

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beadllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
muikodeését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.

Halozat:

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai:

Gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.
Anyagbeszerzés, szallités.

A munkavallaloé alairdsaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat eldzetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

Kelt.:

Kelt.:

P.H.

igazgatd

munkavallald
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19. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA

Az SzMSz hatalybalépése:

A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023.
szeptember 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érveényes.

Az SzMSz feliilvizsgalata:

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriilt jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
Didkoénkorményzat, a Sziildi Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SzMSz moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.
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A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai
Didkdnkormanyzat a 2023. augusztus 31. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

ol

Horvadth Kristof
didkénkormanyzat elncke

A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskolai
Sziiléi Szervezet a 2023. augusztus 31. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

C‘)‘“‘g&‘”‘”‘( Greatd Berscodet™

Dergeczné Szabo Bernadett
Sziiloi Szervezet elndke

A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit az
Intézményi Tandcs a 2023. augusztus 31. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.
AR

Dr. Varga Katalin
Intézményi Tanags elndke

A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
nevel6testiilet a 2023. augusztus 31. napjan tartott tilésén elfogadta.

' | Horvathné P, ics Maria

v 4 igazgatd
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FEI\,JNTART(")I ’
LEGITIMACIOS ZARADEK

A Segesdi IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabilyzatat jovahagyom
azzal, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megvaldsitasdhoz a fenntartora héaruld, a
fenntarté  jovéhagyasahoz  kétott tobbletkotelezettség  kiadasi kotelezettségvallalas

nyilvéntartasba vételi bizonylatokon keriil elbiralasra.

Kelt.: Kaposvar, augusztus 30.

P.H.

Y < I,

Sinka Szilvia
gazdasagi vezetd
tankeriileti igazgato helyettes
Kaposviri Tankeriileti Kézpont
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MELLEKLET
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1. sz. melléklet

ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény clbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az igazgatd felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
- atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis és tanuldszobas neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds.
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

- az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
o iskolatitkar,

- az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az igazgat6 tovabbithatja.

A tanuldk adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
e afenntartd, a birosag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépfoku oktatéasi intézmény,
az  egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd  intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a  gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az
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igazgato;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az
igazgatohelyettes és iskolatitkar;

a kozépfoku oktatasi intézmény, a csaladdvédelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a sziilo részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.
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