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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél!

2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagoégus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem adgazati feladatairdl szo6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

! Fig

yelem: a 2012-ben bevezetett 11j jogszabalyok szerinti ,,(1j” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel

emeltik ki.
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miilkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az iskolatitkar irodajaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2024. junius 28-i
hatarozataval javasolja elfogadasra.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara (koznevelési foglalkoztatottakra, azaz a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allékra és koznevelési dolgozokra), tanuldjara nézve kotelezé érvényid. A
szervezeti és milkodési szabalyzatot az igazgatd a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntarté hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

1. Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve: Ebesi Arany Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
1.2, Idegen nyelvii neve: Arany Janos Hungarian-English Bilingual Primary School
1.3.  Rovid neve: Arany Janos Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
2.1.  Székhelye: 4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztérium

3.2.  Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

3.4.  Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont

3.5.  Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

4, Tipusa: Osszetett iskola
5. OM azonosité: 031172
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 4211 Ebes, Széchenyi tér 5.
6.1.1.4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk)
6.1.1.4. kéttanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)
6.1.1.5. Giszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan
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6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. tanuloszoba
napkoziotthonos ellatas
6.1.3. iskola maximalis 1étszdma: 420 {6
6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 4211 Ebes, Széchenyi tér 5.

7.1.1. Helyrajzi szama 2453

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3530 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A koznevelési intézmény a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés
alapjan részben 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és a koznevelési
intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, a koznevelési intézmény
igazgatojanak vezetdi felel6ssége mellett. A koznevelési intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait a koznevelési intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil részben 6nallo bérgazdalkodast folytat, a gazdalkodassal Osszefliggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A koznevelési intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Ebes Kozség Onkorményzata gyakorolja. Ebes Kézség Onkormanyzata a koznevelési intézmény
sz€khelyét képezd épliletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az
Onkormdanyzat 4tadta a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont szdmara. Az atadas-atvétel elétt az
intézmény 4ltal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az Onkormanyzat
rendelkezik.

A Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhazhatja
at, illetve az ingatlanokat a tulajdonos a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. A
koznevelési intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndldsarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, a kdznevelési intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

A koznevelési intézmény nem rendelkezik onélldéan a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozési, felujitasi
kiadasok — vonatkozasaban. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos operativ iranyitasi
feladatokat az igazgat6 latja el.

A koznevelési intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
nem rendelkeznek. A koznevelési intézményben a koltségvetési tételeket érintd feladatok
elvégzését, szakmai teljesitését az intézmény vezetdje — tartds tavolléte esetén az
igazgatohelyettesek - alairasaval igazolja.
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A koznevelési intézmény gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében ,,gazdasagi egység”-et, mint
szervezeti egységet nem mukodtet, az ezzel 0sszefliggd feladatokat (1f6) gazdasagi ligyintézo latja
el. Feladata a munkak®dri leirdsaban van részletezve. A kdznevelési intézmény vezetdjének dontése
¢s a munkavallal6 munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tligyintézd ellatja
pld.: az érvényesitések elOkészitését, szakmai teljesités igazolasok elokészitését.

A gazdasagi ligyintézd hataskore €s felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

A gazdasagi ligyintézo altalanos feladatai: A technikai dolgozok munkajat az igazgato utasitasai
szerint a gazdasagi ligyintéz6 iranyitja. A gazdasagi iigyintézo feladat- ¢és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtas kovetésére, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasanak
ellendrzésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésének eldkészitésére, azok
ellendrzésére. A gondnoki tevékenysége utjan gondoskodik az intézmény zavartalan és
sziikségszeri mukodtetésérdl a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett az intézmény
rendeltetésszerli lizemeltetését, a kornyezeti kultirat és higiéniat, a tisztasagot, a kozegészségiigyi
eldirasok betartasat, gondoskodik a meghibasodasok elharitasarol.

A gazdasagi ligyintézd tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar feladata. A helyettesitést
ellatdé munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény sajat konyhat nem miikodtet, csak melegitd konyhaval rendelkezik, de a melegitd
konyha miikddtetése Ebes Kozség Onkormanyzatanak a feladata, errdl a fenntarté és a tulajdonos
,, Vagyonkezeldi megallapodas”-ban rendelkezett.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 Felel6s és jogosult

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri ¢és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem wutal mas
hataskorébe, felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egeészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
éves teljesitményértékeléséért, a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,
tovabba a 2023. évi LIIL. torvény 75. § (2)-es bekezdésben foglaltakért.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrben atruhazhatja.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
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miikddési szabdlyzat, helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljardsra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

» tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositdsaval és
felbontasaval,

» munkaltatoi jogkorrel 0sszefliggésben;

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos iigyekben,

+ telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

 allami szervek, hatosagok és birosag elott,

+ az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

» nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkak6zosségekkel, a szililéi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

+ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljdras meginditdsa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koéznevelésben foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢eb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
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e A kozbens6 intézkedéseket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.

4.1.3 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos és nevelési igazgatohelyettes, majd a taniigy-
igazgatasi helyettes latja el. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben datruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.4 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

Az igazgatohelyettesek szamara
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
e a tantirgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
a gyermekvédelmi feladatokkal a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi munka iranyitésat,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat;

4.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e altalanos és nevelési igazgatohelyettes

e taniligy-igazgatasi igazgatOhelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval palyazat utjan a
munkaltato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Az iskola iranyitasi-szervezeti struktaraja

Sziil6i Intézményi tanacs - Szakszervezet
Valasztmany Igazgato Didkénkormanyzat
Koényvtaros
Iskolatitkar
altalanos és nevelési taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettes igazgatoOhelyettes
alsos tarsadalom- termés,zet-' idegen- nevelési MECS
mk. tudomanyi tudomanyi nyelvi mk. mk. mk.
pedagbgusok -technikai dolgozok
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4.4 Az intézmény vezetosége

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

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e 3z igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e a szakmai (alsés, tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, idegen-nyelvi, nevelési és
MECS) munkakézosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az Intézményi Tandcs képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval,
a diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd vagy igazgatdhelyettesek alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és feleldossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézményi onértékelésének részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettesek,

a munkako6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalék munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitaisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
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ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtick lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
e az osztaly- és csoport naplok (e-naplok) folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamaén,
¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
e ateljesitményértékelési rendszer (TER) vizsgalt teriileteinek teljesiilésének ellenérzése.

5. Az intézmeény mukodési rendjét meghatarozd dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e 3z intézményi szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és milkddési szabalyzat

e a pedagogiai program

e ahazirend

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

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az intézményi szakmai alapdokumentum

Az intézményi szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézményi
szakmai alapdokumentumot a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogial programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét,?> ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatdé ¢és szabadon vélaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

22013. szeptember 1-jétél a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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e Az oktatdsban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

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

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldoknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova. (Ntk. 26.§) Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iskolatitkar
irodajaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény ¢éves munkatervét az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni az
intézményi tanacs, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.® A munkaterv egy
példanya az informatikai hélézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni. A tankonyvellatdssal az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

3 Ld. a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult diakok szdmdra a tankonyveket az Nkt. 46. § (5)
bekezdésben meghatarozottak szerint téritésmentesen vagy az iskolai konyvtar allomanybol
biztositjuk. A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges
pedagdgus kézikonyveket a pedagdogusok altal meghatarozott idopontban kolcsondzhetik ki a
konyvtarbol.

A tankOnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelos késziti el. Az igazgatd tajékoztatja a sziildket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetové teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziil6i munkakozosség
véleményezze. Az igazgatd elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, €s beszerzi a fenntarto irasos egyetértd nyilatkozatat.

Az iskolai tankonyv-tamogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell biztositani a
tankonyvellatast.

Az iskola igazgatdja a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany tanuld
a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes tankdnyveket.

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagéguskézikonyv-rendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés moddositdsdnak €és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdménak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen megilletd
tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és poétrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a hataridét kovetéen Gijabb tankonyvvel, pedagogus-
kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellaté teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagodgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként Osszesitve meghatdrozza, és a pedagdguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kdznevelési
tankonyvhoz fejlesztett pedagodgus-kézikonyv lehet - a tankonyvrendelés modositasanak
hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez fejlesztett
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pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellaté részére, amely azokat az
iskolak részére tovabbitja.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Konyvtarellatdé részére. A
Konyvtarellato az adott egyhazra vonatkozo adatok dsszesitését kovetden megkiildi az adatokat az
érintett bevett egyhdz szamara. A hit- ¢és erkdlcstanoktatdshoz alkalmazott tankonyvek
beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsardl a bevett egyhdz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy
a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban hasznalni
szandékozott tankonyvek 0Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankOnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzésre keriild6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdgusok
részére megbizasabodl atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak
megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskoldnak a Konyvtarellato
dijazast fizet.

A dijazas forrasa

a) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzédés
alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

Az iskolanak ko6zzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét. Az iskolai
tankonyvrendelést a hazirendben is szabalyozza.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
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alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6d altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a
rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai. Az adatok taroliasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagoégusok a
havonta megtartott draikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon
alairni, de az aldirdsnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak ala kell
irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis napld 4altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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5.4 Intézményi védo, 6vo elbirasok, teendok bombariado és egyéb rendkiviili események
esetére

Az intézmény védelmet biztosit tanuldi szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok
¢s a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megelzési és
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zOdnie arrol, hogy tanuldok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentélni kell. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat a gyakorlaton, a
testnevelési oran, a szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytirtit, karko6tét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjéak el.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljto ladak a szertdrban és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetje és a helyettesek esetenként, az
iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az iskola vezet6jének vagy helyettesének jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja (a fenntarté vagy a miikddtetd alkalmazottja) az épiiletben
bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz,
a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezeté a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a tiizjelzé bekapcsolasaval torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni és gyiilekezésre kijelolt épiileten kiviili teriileten
tartézkodni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az orszagos kompetenciamérés idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tol péntekig 7.15 és 17.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Ha a vezetok
koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt senki sem tartdzkodik az épiiletben a helyettesités
sorrendje a kovetkezo:

o Alsos munkakdzosség-vezetd
Téarsadalomtudoményi munkako6zdsség-vezetd
Természettudomanyi munkakozdsség-vezetd
MECS munkakézosség-vezetd
Idegen-nyelvi munkakdzosség-vezetd
Nevelési munkak6zosség-vezetd
Ok az esetleges

e miikddéssel kapcsolatos

e atanulok biztonsdganak megovasaval kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld ligyekben jarnak el.
A megbizast az igazgatonak a dolgozo6 tudomasara kell hozni.
Nyari sziinetben a fenntartd elrendelése alapjan tligyelet miikodik. Az igazgatod és helyettesének
benntartdozkodasat, valamint a nyari ligyeleti beosztast nyilvanossagra kell hozni. Ez az igazgato
feladata.
Egyebekben az igazgatdé és helyettese munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.
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6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben, kitelezé benntartozkodas mellett heti
32 ora kotott munkaidében végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6é munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de
nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon — illetve a sziil6i értekezletek,
fogadoorak alkalmaval - a napi atlagban 8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 Oras
munkaidére kell szamitani. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozd elGirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagodgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) napkdzis / tanuldszobai foglalkozasok,

c) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

d) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) tomegsport foglalkozasok,

g) énekkar, szakkorok vezetése,

h) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatés, elokészitok stb.),

i) egyéni munkarendii tanuld(k) felkészitésének segitése,

J) gyogypedagdgusi feladatok,

K) fejlesztopedagogusi feladatok,

[) konyvtarosi feladatok,

m)gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok,

n) diakonkormanyzatot segité munka,
A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok
beirasa, tanulokkal / kollégakkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd
oraszam keretében ellatott eldkészitd és befejezd tevékenységekre forditandd munkaidét
oranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

18



lik032.272002/01783-1/20 224 || A VIR RVAN A

Ebesi Arany Janos Magyar — Angol Ket Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6orak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) képességmérés lebonyolitasa,

0) kisérletek Osszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m)a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

n) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) csaladlatogatas,

q) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

s) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

t) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

u) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

w) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

X) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellendrzésében,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak, szaktantermek, szertarak rendben tartasa,

bb) A pedagdégusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 28. §
tovabbi pontjai

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok* meghatirozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, h, p, r, y pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

4138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a pedagdgusok 10j életpalyajarol
szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdogus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek allapitjAk meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A reggeli ugyeletet ellatd vagy 0. orat tartd pedagdgusnak ora- illetve
tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie. Munkahelyi jelenlétét munkaid6
nyilvantartassal — akik munkéba jarast szamolnak el jelenléti iv vezetésével is - dokumentélja.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy az a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus a
helyettesitendd tananyagrol tdjékoztatast ad, lehetOség szerint a tanmenet, az Orat segitd
eszkozok ¢€s feljegyzések, feladatlapok, stb. atadasaval. Ismételt munkéaba allasat el6zé napon,
lehetdség szerint 16 oraig, be kell jelentenie.

A munkahelyrdl val6 tavolmaradast — a betegséget kivéve — az igazgatd, a tanorak elcserélését
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

6.3.4 Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztadk meg, Ggy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon felilli — a nevel6—oktatdé munkéval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgato adja
az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktato
munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen Kkiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatirozasa a nevel6-oktatdé munkéaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagoégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény pedagogiai munkat segité munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a pedagoégiai munkat segit6 munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A pedagogiai munkat segito
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaido
megvaltoztatasa az igazgaté szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, dtvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasinak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

A munkakori leirasok egységesen az alabbi tablazattal és a munkakorre vonatkozo legfontosabb
eldirdsokkal kezdonek. A tovabbi munkakori leirdsok az. 1. szamu mellékletben taldlhatok.

Fenntarto
Név: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Cim: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy u. 17-19.

Intézmény adatai

Ebesi Arany Janos Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
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Cim: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.

Munkavallalo

Név:

Jogviszony

koznevelésben foglalkoztatott (koznevelési  foglalkoztatott
Jjogviszonyban dllo vagy koznevelési dolgozo)

Munkakor (FEOR szdam)

Beosztas:

Cél:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitési eldiras: Helyettesitési rend alapjan

Feladatellatasi hely

Hely: 4211 Ebes Széchenyi tér 5.
Heti munkaido: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora
Neveléssel-oktatassal 24 ora

lekotott munkaido

Kotott munkaido neveléssel| 8 ora
oktatassal le nem kotott része

Munkaidd beosztds: az érvényes orarend alapjan

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

o 2023. ¢vi LIl torvény A pedagogusok uj életpalydjarol

o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol

o Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

6.5.1 Igazgatéhelyettesek munkakori leiras mintaja

altalanos és nevelési igazgatohelyettes munkakori leiras mintaja

Alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatés feliigyelete.
Hataskorébe tartoznak az altalanos iskola szakmai munkakodzosségei.

A. Folyamatos tevékenysége

Az 1gazgatdval egyeztetve tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az altalanos iskolai
pedagogusok munkd;jat.
Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit és részt vesz
ezek elkészitésében.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek és tanmeneteinek kidolgozasat.
Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat, ellendrzi a tanarok orara valo felkésziilést.
Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.
Szervezi és iranyitja a munkakozosségek munkdjat, az intézményi ilinnepélyeket ¢és
megemlékezéseket.
Az igazgatd rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitdsi oOrdkon kiviili
foglalkozasokat.
Irdnyitja a szakteriiletén miikod6é korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.
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Elkésziti az intézmény orarendjét.

Megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesités rend;ét.

Az e-naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti, ellendrzi az adminisztraciot.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

A képzés szinvonalanak emelése érdekében javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok
tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Megtartja a félévi €s év végi altalanos iskolai osztalyozé értekezleteket.

Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasardl, egységes kitoltésérol, vezetésérol. Ezeket
rendszeresen ellendrzi.

Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

Az igazgatdval tortént elézetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat.

Targyhot kovetd S5-re ellendrzi, Osszesiti €és elszamoléasra elOkésziti a thlorakat és a
helyettesitéseket. Vezeti a helyettesitési e-naplot.

Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdiban. Szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kdvetden tdmogatja végrehajtasukat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok /(sziildi értekezletek,
fogadordk, stb.) megszervezésérol.

Felelds az iskolai tinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

Id6beosztasa a munkakdri feladathoz igazodik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja alkalmanként megbizza.

B. Kiilonos feleldssége

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket és a szaktanarokat a munkajukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajekoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

A munkdja kapcsan tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli

C. Tervezés

Javaslatot tesz a pedagdgusok szabadsagolasi tervére.

Minden év elején — az iskola Pedagogiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkéjat.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalatdban
szervezi.

Javaslatot tesz a taneszkdzok beszerzésére, fejlesztésére.

D. Ellen6rzés

Ellenérzi az igazgatd utasitasdnak végrehajtasat, és az igazgatd utmutatdsai szerint
intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Ellenérzi a nevel6-oktatd moddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢&s
hatékonysagat.

Ellendrzi a tanmenetek betartasat, az elektronikus napld vezetését. Tapasztalatait megbeszéli
az érdekeltekkel.
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Ellendrzi az anyakonyveket.
Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Ellendérzi a munkafegyelmet.

E. Kapcsolatok

Igazgatdval

Munkak6zosség-vezetokkel

A neveldtestiilet tagjaival

Az osztaly(ok)ban tanul6 gyermekek sziileivel

F. Munkakoriilmények

Munkéjahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szamitastechnikai eszkdzeit, a
hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandosaga

Havi illetmény
Megbizasi dij
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes munkakori leiras mintaja

Alapveto feladata az iskola taniigy-igazgatasanak szervezése
Hataskorébe tartozik a gyermek-és ifjusdgvédelem és a didkonkormanyzat.

A. Folyamatos tevékenysége

Az igazgatoval egyeztetve tervezi, szervezi, iranyitja a iskola pedagogusainak munka;jat.
Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit és részt vesz
ezek elkészitésében.

Rendszeresen latogatja a tanitasi 6rdkat, ellendrzi a tanarok oréara valo felkésziilését.
Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

Szervezi és iranyitja a munkakozosségek munkdjat, az intézményi linnepélyeket ¢és
megemlékezéseket.

Folyamatosan ellatja az iskoldban tanitd6 pedagogusokat a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatds megszervezésérol.

Az igazgatd rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitdsi Orakon kiviili
sportfoglalkozéasokat €s a diakképviselettel kapcsolatos eseményeket.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasardl, egységes kitoltésérdl, vezetésérol. Ezeket
rendszeresen ellendrzi.

Az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyeb adatszolgaltatasokat.

Részt vesz a testiileti és vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitaiban. Szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Szervezi az iskola-egészségiigyi vizsgalatokat.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyermekjoléti szolgalattal.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol ¢€és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az informéciddramlas gyors és pontos megtorténtéért. (hirdetések, honlap, stb.)
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* Nyilvantartja az iskola sportlétesitményeinek hasznalatat, a sportversenyek eredményeit.

* Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

* A nevel6testiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.

+ Idbébeosztasa a munkakori feladathoz igazodik.

* Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja alkalmanként megbizza.

B. Kiilonos feleldssége

* Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

» Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

+ Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza. Ezért a napi eseményekben teljes
tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

* A munkdja kapcsan tudomadsara jutott informacidkat bizalmasan kezeli

C. Tervezés

+ Javaslatot tesz a pedagdgusok szabadsagolasi tervére.

* Minden év elején — az iskola Pedagogiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkd;jat.

* Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatiban
szervezi.

» Javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, fejlesztésére.

D. Ellendrzés

* FEllendrzi az igazgatd utasitdsdnak végrehajtasat, és az igazgatd utmutatisai szerint
intézkedik

* az intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

* Ellenérzi a nevel6-oktatd6 moddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢s
hatékonysagat.

* Ellendrzi a tanmenetek betartasat, az elektronikus napld vezetését. Tapasztalatait megbeszEli
az érdekeltekkel.

* Ellendrzi az anyakonyveket.

» Ellendrzi a hazirend szabélyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

+ Ellen6rzi a munkafegyelmet.

E. Kapcsolatok

» Igazgatoval

*  Munkakozdsség-vezetokkel

* A nevel6testiilet tagjaival

* Az osztaly(ok)ban tanulo gyermekek sziileivel

F. Munkakéoriilmények
* Munkdjdhoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szdmitastechnikai eszkozeit, a
hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandosaga

Havi illetmény

* Megbizasi dij

* Tulmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

6.5.2 Tanar munkakori leiras-mintaja
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A. Folyamatos tevékenysége

Neveld-oktatdé munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek ¢és taneszkozok szabad megvalasztdsdval végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai
koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

Tanitdsi oOraira és a tanordn kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerilien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A fejlesztd értékelést eldtérbe allitva ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit,
ekozben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras, témazarok idopontjat a tanuldkkal elére kozli,
ennek segitségével tanartdraival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

Az érdemjegyeket a tanulmanyi rendszerben legfeljebb 14 napon beliil rogziti.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, kdzponti tehetséggondoz6 szakkar).

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- €s tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatisaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatirozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
1dépontban orakozi tigyeletet vallal, beoszthatd a napkozi étkeztetés feliigyeletére, sziikség
szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat, pontosan vezeti az
elektronikus naplot , a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6 konyviikbe,
megirja a javito- és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrdkon. Hetente egyéni
fogadoodrat is tart.

Meghatarozza ¢€s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz
sziikségletet.

Munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Legyen gondos és pontos adminisztracios tevékenysége — naplo, ellenérzd, bizonyitvany,
anyakonyv-.

Tovéabba betartja a 2023. évi LII. térvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo kételezettségei pontjait

B. Kiilonos felelossége

a munkdja kapcsan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli
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C. Tervezés

Minden év elején — az iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

Mindennapi munkajat az iskola &ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, fejlesztésére.

D. Ellenorzés

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat agy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartdsara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal értékeli.

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjeggyel, vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodva értékeli a tanulok munkajat.

Megiratja és értékeli az orszagos és az iskolai méréseket.

E. Kapcsolatok

Munkako6zosség-vezetovel
A munkakozosség tagjaival
Az osztaly(ok)ban tanul6 gyermekek sziileivel

F. Munkakoériilmények

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szdmitastechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.
A kémia és a fizika tanar jogosult egyéni véddeszkdzre a juttatas rendje szerint

G. Jarandodsaga

Havi illetmény
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

6.5.3. Tanité munkakori leiras-mintaja

A. Folyamatos tevékenysége

Torvény adta joganal fogva a tanitidshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultél a szakmai munkak6zosség vezetdjével.

A felelés taneszkdoz ¢és modszervélasztas feltétele, hogy a tanuld megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell
tajékozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

Tanorai €s tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasra.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiillonboz6 ilitemben is — megszerezze a
tantervi kovetelményekben meghatdrozott alapképességeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatdo foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén idében
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szakértdi bizottsadgi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességének megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialdson kiviil
szakkorbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdjaban is megtehet.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- €s tamogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok elladtasaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

A gyerekek tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldal szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli, kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas — tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalddlatogatdsok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitésével érhet el.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

A tanitébnak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulasdhoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgéssal is.

A tanitasi orakon ¢és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmiikodési készségének, onallésaganak, €s ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataladban, kotelessége az értekezleten, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.
Kotelessége az iskolai munkatervben rdosztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendOk
ellatasa.

Szakmai munkakozdsségben, aktivan részt vesz a szervezeti dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovibbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol a munkakdzosségben.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban.

Legyen gondos és pontos adminisztracids tevékenysége — naplo, ellendrzd, bizonyitvany,
anyakonyv-.

Az érdemjegyeket a tanulmanyi rendszerben legfeljebb 14 napon beliil rogziti.

Tovéabba betartja a 2023. évi LII. térvény 67. § A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo kdtelezettségei pontjait

B. Kiilonos felelossége

a munkdja kapcsan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli

C. Tervezés

Minden év elején — az iskola Pedagoégiai Programjanak megfelelden — tanmenetben
megtervezi az altala tanitott osztalyok éves munkajat.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgéalataban
Szervezi.
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e Javaslatot tesz a taneszk0zok beszerzésére, fejlesztésére.

D. Ellenérzés

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formdk egyensulydnak megtartdsara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal értékeli.

e Megiratja ¢és értékeli az orszagos €s az iskolai méréseket.

E. Kapcsolatok
o Munkakozdsség-vezetovel
o A munkakdzOsség tagjaival
e Az osztaly(ok)ban tanuld gyermekek sziileivel

F. Munkakoriilmények
e Szakmai munkdjahoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szdmitistechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartdshoz sziikséges mértékben hasznélhatja a telefont.

G. Jarandésaga
e Havi illetmény
e Tulmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

6.5.4. Napkozis nevel6 feladatkori leiras-mintaja

A. Fobb tevékenységek és felelosségek

e A neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

e (Csoportja szdmara heti tervet készit.

e Napra készen vezeti csoportja napldjat, adatokat szolgaltat az iskolavezetésnek ¢€s az
osztalyfonoknek a statisztikakhoz, kimutatdsokhoz

e Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

e Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.

e A hazi feladatokat minden esetben ellenérzi. Az egyéb foglalkozasokra jard tanulok
munk4djat lehetdség szerint ellendrzi.

¢ A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

e A raszorulékat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

e Segit a tanuldk iskolai rendezvényekre, versenyekre valo felkészitésében.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valod
kitoltése:

- Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1
alkalommal kulturalis-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e Csoportjat a tanitasi orak befejezése utdn rendezetten az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl az ebédldben €s a folyoson egyarant.
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e Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

e Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e A gyerekek munkdjadnak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérodl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

e Munkaideje délutdnra esik, a foglalkozasok befejezésétdl 18:00-ig sziikség szerint
ligyeletet tart.

e A napkozis foglalkozasok utan — a termet rendben hagyva — az iskola elécsarnokaban
elengedi csoportjat.

e Evente az iskolavezetéstél kapott szempontok alapjan irdsban beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartdsanak alakuldsarol, a szabadidds tevékenységek
sikeress€gérol.

e Ha kotelezd 6raszamat a napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok teljes egészében nem teszik
ki, akkor helyettesit vagy a tantargyfelosztids alapjan tanorai foglalkozasokat / fejlesztd

foglalkozasokat tart.
e Folyamatosan képzi magat, tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

Tanulmanyi kiranduldsokon kisérdtanarként segiti az osztalyfonokok munkajat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Hatarid6re és pontosan elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy munkahelyi
vezetd megbizzak.

B. Kiilonleges feleléssége
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi épségéért, érzelmi €s moralis
fejlodéséért, az egyenld banasmaodért.
e Kijelolt tanuldcsoportjaban  felelds a  pedagogiai  program  kovetelményeinek
megvalositasaért.
e a munkdja kapcsan tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli

C. Ellenérzés foka
e Rendszeresen ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, személyes holmijuk rendjét.
e Ellendérzi a tanulok altal hasznalt jatékokat. Ha a jatékok kozott illetve a tanulok
kornyezetében veszélyforrast észlel, haladéktalanul jelenti azt az iskolavezetésnek.
e Egyiittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.

D. Kapcsolatok
e Aktivan segiti a csoportjaba jard tanulok osztalyfonokeinek munkajat.
e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen segitve azok szervezését, lebonyolitasat.
o A fogadoorakon tajékoztatja a csoportjaba tartozo tanuldk sziileit, lehetdség szerint részt
vesz az osztalyozo6 értekezleteken.

E Munkakoriilmények
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A csoportfoglalkozasokat a kijelolt tanteremben tartja.
A kiils6 kapcsolattartashoz sziikség esetén hasznalja az iskolatitkar telefonjat.

F Jarandosag

Havi illetmény
Talmunka végzése esetén az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint tilmunkadij

6.5.5. Osztalyfénok feladatkori leiras-mintija

A. Legfontosabb feladatok:

L 2

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat a tanterv, az iskola pedagogiai
programja, az intézmény kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ, a
Hézirendben meghatarozottak és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, onallésaguk,
ontevékenységiik €s onkormanyzé képességiik fejlesztése.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi nértékelés elvaras-rendszerét.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
Onismereti / osztalyfonoki 6rdk tématerve, amelyek formai, szerkezeti kdvetelményeit az
osztalyfonoki munkak6zdsség hatarozza meg.

Torekszik a tanulok személyiségének, csaladi ¢és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval ¢és gyermekiikkel kapcsolatos elvarasainak
megismerésére. Felelés a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmiikodik az osztalyban tanité szaktandrokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztdlya tanitdsi oOrdit, a tanitdsi oOran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség szerint Osszehivja az osztalyban tanitd neveldk értekezletét.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket koézosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kozvetetten segiti az osztalygylilések havonta torténé megtartdsat, amelyeken a
munkabizottsagok vezetésével értékelik a tanulmanyi, szabadidds ¢és Onkiszolgald
tevékenységet.

A szaktanarral egylittmiikddve segiti a tanuldsban lemaradok felzarkozasat, decemberben
¢s majusban intenziv fejlesztd foglalkozast szervez a bukésra allok szaméra, amennyiben
az 6rakeret megengedi.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben onismereti / osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adodo szervezési és pedagogiai probléméak megoldasara. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely sordn a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
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relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

Az Onismereti / osztalyfonoki orak témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban,
tanmenetben rogziti.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly érdekeinek demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak Osszehangoldsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet, 2 alkalommal fogadoorat tart. Hetente 1
oraban szintén a sziilok rendelkezésére all.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyereket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Osztalytonoki megbizatasa ideje alatt sziikség szerint végez csalddlatogatasokat — a sziilok
eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziilbket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait és vezeti a kapcsolatos bejegyzéseket.

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

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulOkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztraciot, személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal
kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok, az elektronikus naplo szabalyszerti, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, és vezetéséért.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatot szolgaltat.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

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

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

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

A nevelési munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon
koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményeinek alakulésat,
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egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai jelzo- €s pedagogiai
tdmogato rendszerének mitkodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

e Figyelemmel koveti a korai iskolaelhagyast (Early School Leaving) csokkentd tanulo
jelzérendszer - KRETA-ESL modul - adatait és jelzéseit.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzésait, adatokat szolgaltat osztalyar6l az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztidlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elOomenetelét. Sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

o Sziilé1 értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

e Munkdjarol évenként az osztalyoz6 értekezleten szamol be.

e Az osztilyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

o Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalydban 0 tanitsa a szaktantargyait

B. Kiilonos feleléssége

o Az osztalyfonok felel0sséggel tartozik a rabizott tanulok személyi biztonsagéaért, kulturalt
viselkedéséert, személyiségiik fejlesztéseert.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

e Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

e A munkdja sordn tudomadsara jutott - a kollégakkal és az osztilyokkal kapcsolatos -
informéciokat bizalmasan kezeli.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.

C. Tervezés
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e Minden év elején — az iskola Pedagdgiai Programjanak megfeleléen — tanmenetben
megtervezi osztalya éves munkajat.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
szervezi.

e Javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére, fejlesztésére.

e Kiradndulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl ¢és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési
stb. feladataira.

D. Ellenorzés

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi és kozosségi munkajat,
magatartasat ugy, hogy az értékelés az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli ¢és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas).

e Az érdemjegyek beirdsdnak €s az osztalyozd naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

E. Kapcsolatok
Munkak6zosség-vezetdvel
Az osztalyban tanité pedagogusokkal
Didkonkormanyzattal
Gazdasagi ligyintézovel
A munkak6zdsség tagjaival
Az osztalyban tanité pedagogusokkal
Az osztalyban tanulé gyermekek sziileivel, sziildi munkakdzosségével
Civil szervezetekkel
Ifjisagvédelmi feleldssel
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaivall

F. Munkakoriilmények

e Szakmai munkdjadhoz igénybe veheti az intézmény oktatastechnikai, szdmitastechnikai
eszkozeit, a hivatalos kapcsolattartashoz sziikséges mértékben hasznalhatja a telefont.

G. Jarandésaga

e Havi illetmény

o Osztalyfonoki megbizasi dij

6.5.6. Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

A. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
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Iskolai adminisztrdcio

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket,

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket,

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

Vezeti a postai feladokonyvet,

Informaciokat szerez be és tovabbit,

Telefonbeszélgetéseket  folytat  (hivatalokkal, fenntartoval, pedagdgiai szakmai

szolgaltatokkal, stb.),

Pedagodgiai és adminisztracios anyagot sokszorosit,

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot,

Segédkezik a vendégek fogadasaban,

A sziilok, pedagogusok, didkok, iskolaba latogatd személyek tligyeinek elintézése vagy az

illetékeshez juttatasa,

o Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

(napi tavollétjelentés, minden hénap elején a munkdba-jaras koltségtérités elszdmolasanak
adminisztracidja, munkaidd elszamolasok elkészitése)

e Hivatalos lizeneteket tovabbit,

e FEllatja a kedvezményes utazdsi utalvanyokkal és a pedagdgusi igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot,

e Sziikség esetén gépelési-szovegszerkesztési feladatokat végez: legépeli az értekezletek
jegyzOkonyveit, munkatervet és a beszamolokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkako6zosség-vezetdk, a didkonkormanyzat vezetdje és a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi
felelOs szamara,

o Kozremikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében,

e Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targyban
megjelend 1j jogszabalyok érvényesitésében,

e Az intézmény igazgatojanak irdnyitdsdval kimutatdsokat készit a hatdrozott ideji
kinevezések lejartardl, majd a lejarat idejét kovetden elvégzi a sziikséges adminisztracids
feladatokat.

e Gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok, tippénzes igazolasok MAK-hoz
torténo tovabbitasarol,

e Vezeti a pedagdgusok munkaiigyi nyilvantartisait, minden év oktober 01-ig kimutatast
készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan 1épdk, a
mindsitési eljarason sikeresen végzett, valamint a nyugdijjogosultak a kdvetkezd
koltségvetési évben elérd dolgozokral,

e Minden év elején elvégezi a kdznevelési informacios rendszerben (KIR) a pedagdgusokhoz

kapcsolddo valtozasokat (besoroldsok, szakmai gyakorlati évek szamanak modositasa)

Nyilvantartja a szigori szdmadasi nyomtatvanyokat, vezeti azok felhasznalasat,

Nyilvantartja és vezeti a pedagdgus tovabbképzését, azok elszdmolasait,

Vezeti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok szabadsag nyilvantartasat.

Kozremiikodik minden év elején, az adokedvezményre jogosultak nyilatkozatainak

hataridére torténd elkészitésében és azok MAK-hoz t6rténd tovabbitasarol.

e Gondoskodik minden év elején az SZJA megéllapitasrol sz6l6 nyilatkozatok kiosztasarol
¢s a Tankertiilethez hataridére torténd tovabbitasarol.

e Részt vesz az oktdber 1-jei statisztika és a koltségvetési tervezet elkészitésében

e Lebonyolitja a tanév kozben érkez6 és tdvozo pedagodgusokkal kapcsolatos adminisztracids
teendoket,

e Figyelemmel kiséri az intézményhez tartozo internetes feliileteket (Mozanapld, KIR,
KRETA, NKP)
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Kotelezettségvallalasok elkészitése, tovabbitasa

Figyelemmel kiséri a THGY, GYED, GYES-en [évé pedagoégusok jogosultsagi
hataridejének lejaratat. Elvégzi a hozza tartozd adminisztracios feladatokat.

Az elozéeken kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az iskola
igazgatdja vagy az igazgatohelyettesek megbizzak,

Tanuloékkal kapcsolatos adminisztrdacio

Ko6zremiikddik a tovabbtanuldsi nyomtatvanyok sokszorositasaban, azok irattarazdsaban, a
kozépiskolakba valo tovabbitasaban,

Vezeti a tanul6-nyilvantartast

Végzi a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot, az 1. osztalyosok beirasat,
Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios
teendoket,

Végzi a didkigazolvanyok beszerzését és szakszerl tarolasat,

Gondoskodik a gyermekek jutalmazasdhoz sziikséges oklevelek, emléklapok
beszerzésérol,

Gondoskodik a szakmai anyagok beszerzésérdl, raktarozasarol (irodaszer)

Felelds a taniligyi nyomtatvanyok beszerzéséért és szakszerli tarolasaért

Felelos a taniigyi dokumentumok gondos raktarozasaért (naplok, torzslapok,
bizonyitvanyok)

Az igazgat6 utasitdsara bizonyitvany masolatot készit

Tanév elején és végén elvégzi a Kéznevelési informacios rendszerben (KIR) a tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezleteket, taniligyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit,

B. Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok (elemzések, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa és tarolasa
a munkaja kapcsan tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezeli

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratokat folyamatosan selejtezi,

Iratrendezési tervet készit, megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét,

A dokumentumokat szabalyszerlien vezeti a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval,
Sziikség esetén részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai tovabbképzéseken,

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara,

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok, tanulok legfontosabb adatait

Bizalmas informadciok

Munkdja soran, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jar el. Munkaja sordn tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzet
informaciokat hivatali titokként kezeli. Személyi, pénziigyi adatokat kiilsé fél részére csak
igazgatoi engedéllyel adhat ki.

C. Ellenoérzés foka

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

D. Kapcsolatok
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Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, igazgatohelyettessel

E. Munkakoériilmények

Kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja,
Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol a gazdasagvezetdvel egylittmiikodve gondoskodik

F. Jarandosag

Munkabér

6.5.7. Technikai dolgoz6k munkakori leiras mintaja

Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirdas mintaja

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, ezt dokumentalja

ellenérzés alkalmaval, ha olyan hibat, észrevételt tar fel, ami gatolja az intézmény
folyamatos miikodését, vagy rontja az intézmény jo hirnevét, azt azonnal orvosolja, illetve
jelzi a felettesének.

a technikai dolgozok szabadsagat nyilvantartja

felméri és gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges tisztitdoszer
készletrdl, illetve karbantartasi anyagokrol. Ezeket dokumentalja.

a karbantartéval egyiitt felméri, hogy milyen karbantartdsi és egyéb anyagokra lesz
szlikség az intézmény folyamatos és zokkenémentes mitkodéséhez

a karbantartdval egyiitt negyedévente leltart készit a karbantartasi anyagokrol

a bérleti szerzddéseket eldkésziti, tovabbitja a Tankertilet felé

a bérleti dijakat kiszamolja, ellendrzi, sziikség esetén a jovairast kezdeményezi

a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése, (pl: szamlak, bérleti szerz6dések)

a tulajdonos (Polgarmesteri Hivatal) altal tovabbszamlazott szdmlakat kezeli, tovabbitja
kotelezettségvallalasokhoz adatszolgaltatas, elokészités,

gondoskodik a be- és kimend szamlak megfeleld irattarazasarol,

beszerzésekben kozremiikodés,

kozremiikddik az elemi koltségvetés készitésében,

leltarozasban valo részvétel.

elvégzi a tlizvédelem iddszakos ellendrzéseit (esetenként a karbantartoval), illetve
dokumentalja azokat.

Munkdja soran titoktartasi kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok teriiletén)

Adminisztrator munkakori leiras mintaja

Feladatkor részletesen:

Segiti az iskolatitkar és gazdasagi ligyintéz6 munkajat.
o Elvégzi a napi adminisztracidos feladatokat (anyag és eszkozrendelés,
létszamjelentés, szabadsagok kiirasa, stb.).
o A beérkezd leveleket, bontja, érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja.
o Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informaciot nyujt.
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o Intézi az intézmény kiilso és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé.

o Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftverket, kezeli a faxot, internet hasznal,
masol, scannel.

o Nyilvantartasokat vezet, adatok gytijtése és foglal rendszerbe.

o Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, a belsé egységekkel és a kiilsd
szervezetekkel.

o Iktat, rendszerez és irattaroz.

e Sziikkség esetén felettese utasitdsara koteles ellatni barmely mas osztalyon/részlegen
teljeskorti helyettesitési feladatokat.

Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, €s az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok teriiletén)

Takarito munkakori leiras mintaja

Feladatkor részletesen:

e a gazdasagi vezet6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e igény szerint besegit a tizoraihoz jard folyadék ( tea, kakao, tej stb.) kivitelében, az alsé
tagozatos osztalyok részére

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, iroddkat, padlozatukat
felsopri, felmossa, a tantermekben lemossa a tablat

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket, lépcsdhdzakat,
mellékhelyiségeket

e naponta lemossa a mosdokagylokat, WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertGtleniti
azokat, szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat (csempét), csaptelepeket

e mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

e portalanitast, portorlést folyamatosan végez

e naponta letorli, sziikség szerint lemossa az ablakparkanyokat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edény rendszeres
uritése, tisztitasa, €s a kozponti szeméttaroloba vald iiritése. A szelektiven gyiijtott
hulladékot a megfeleld helyre iiriteni, az eldzetesen megbeszéltek alapjan. Sziikség esetén
a pet palackok 6sszenyomadsa, papirhulladék 6sszekotozése.

e a bejarati jardak 1€pcsok soprését a 1abtorlok porolasat naponta elvégzi

e Ontdzi a tanteremben, iroddkban és a folyoson 1évd virdgokat

o sziikség szerint elvégzi a karpitozott blitorok porszivozasat, tisztitasat

e a tavaszi takaritasban elvégzi az ablakok lemosasdt ( a téli iddszak utan),
folyosotertiletének , 1épcsdinek a surolasat.

e anyari nagytakaritisok iddszakéaban elvégzi a folyosoteriiletének , 1épcsdinek a stroléasat,
a padok ¢és falburkolatok surolasat is. Az ablakok tisztitasat ismét elvégzi az 0j tanév
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kezdetére. A folyosdkon a beépitett szekrények ajtoinak tisztitasa, illetve a belsd részének
vegyszeres mososzerrel vald letorlése.

e a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezet utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
a gazdasagi vezetonek

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e 3z igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakériilmények:
e Jogosult egyéni véddeszkozre a juttatas rendje szerint

Karbantarté6 munkakori leiras mintaja

Feladatkor részletesen

e Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, dsszegylijti az utcafronton és az
udvaron 1évd szemetet.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
1gényld hibékat.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalod kulcsokat, hiany
esetén jelez az intézmény igazgatojanak.

o FElvégzi a zérak, kilincsek, izzok, neoncsovek cseréjét.

e Az iskola berendezésének dallapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

e Rendben tartja az iskola udvarat €s kornyekét.

e Kora tavasszal elvégzi a szilikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

e Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

o Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet, rendbe tartja a bokrokat, cserjéket.

o A tél bedllta el6tt a mozdithatd, id6jarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli és
elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba. Tavasszal kihelyezi, hogy a gyerekek tudjak
hasznalni.

e Té¢li idoben elvégzi az épiiletek koril a ho eltakaritasat, biztositja a csliszasmentességet az
udvari 1épcsOkdn a balesetek elkertilése érdekében.

e Osszegyiijti a szemetet. A szemetes edényeket tisztan tartja.

e Tilizvédelmi adminisztrativ jellegli tevékenységeket is ellat.
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e A felsoroltakon kiviill a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e 37 igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakériilmények:
e Jogosult egyéni véddeszkozre a juttatas rendje szerint
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6.5.9. Egyéni véddeszkoz juttatas rendje

Munkakor/foglalkozas:| Takarito
. . . L 1x . , Védelmi | Vizsgalati Védelmi o
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése . g4 . . . .. | Egyéb/Ar
kategoria | szabvany szama | képesség jelzése
BVOP
Lz . . o 2 0 _ _ 7 ,
Védoruha (testvédelem) Szines kopeny (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros) 1 MSZ EN 340 3459F L+ AFA
Martott kesztyli (sarga szinii természetes latex, pamutbolyhozot
o an . belsd, véd sav-, lug ¢és mas haztartdsi vegyszerek é; MSZ EN420 7. F. sajat hataskor
Kézveds eszkoz mikroorganizmusok ellen, 30 ¢cm hosszu, 0,45 mm vastag, csiszas 2 MSZ EN 388 @ 1011 ®’ ’ 340Ft+AFA/12dH
ellen érdesitett teny¢r)
e an .. Védoceipd (elesuszas ellen, frocesend folyadékok, mosogato-, takaritd BVOP
Ldbvéds eszkdz vegyszerek ellen védo6 csiiszasmentes talpii cipd) 2 MSZ EN 1SO 20344 @’ ®’ %J‘ 6000Ft+AFA
Munkakor/foglalkozas:| Fizika tandr
, . . . 1 o . Védelmi | Vizsgalati Védelmi A
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése . &a . . . ., | Egyéb/Ar
kategoria | szabvany szama | képesség jelzése
Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166 UVEX 9302 saja
Szem- és arcvédelem salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz és nem veszélyey 2 MSZ EN 170 @,@ hataskor
folyadékok froccsenése ellen) MSZ EN 172 3600Ft+AFA
Egyszer hasznalatos 1égzésvédd sziir6félalarc (Gumi-, mianyag- 3M 8810 saja
Légzésvédelem festék, gyogyszergyartds, épités, labor, mezbégazdasag, fiirész{ 3 EN 149:2001 FFP2 hataskor
malmok, keramiaipar) 426Ft+AFA
1z . Fehér hosszu ujji védékdpeny (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 12( = BVOP
Védodruha (testvédelem) cm-es galléros) 1 MSZ EN 340 = 3412Ft+AFA
Egyszer hasznalatos nitril kesztyi (puderozott belsd, vegyszerallo| sajat ’hatéskéh
Kézvédo eszkoz mindkét kézen hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cn| 1 EN 455 &y 3400Ft+AFA/10(
hossz(1) db
Munkakér/foglalkozas:| Kémia tandr
. . . i o . Védelmi | Vizsgalati Védelmi i
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése L. g . . . ... | Egyéb/Ar
kategoria | szabvany szama | képesség jelzése
Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166 _ UVEX 9302 saja
Szem- és arcvédelem salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz ¢és nem veszélyed 2 MSZ EN 170 , @ hatéskér’
folyadékok froccsenése ellen) MSZ EN 172 3600Ft+AFA
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Munkakor/foglalkozas:

Kémia tanar

Védelmi

Vizsgalati

Védelmi

Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése - . . . . . . | Egyéb/Ar
kategoria | szabvany szama | képesség jelzése
Egyszer hasznalatos 1égzésvédd sziiréfélalarc (Gumi-, miianyag- 3M 8810 saja
Légzésvédelem festek, gyogyszergyartds, ¢épités, labor, mezdgazdasag, flirész{ 3 EN 149:2001 @) Fep2 hataskor
malmok, kerdmiaipar) 426Ft+AFA
an . Fehér hosszu ujji véddkdpeny (230 g/m?2100 % pamut, 4/4-es 12( BVOP
Védoruha (testvédelem) cm-es galléros) 1 MSZ EN 340 3419Ft+AFA
Egyszer hasznalatos nitril kesztyli (piderozott belsd, vegyszeralld sajat hatasko
Kézvédo eszkoz mindkét kézen hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cnj 1 EN 455 3400Ft+AFA/10(
hosszi) db
Munkakor/foglalkozas:| Karbantarto
. . . L 1 o . Védelmi | Vizsgalati Védelmi P
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése - &a : . G Egyéb/Ar
kategoria | szabvany szama | képesség jelzése
., Baseball sapka (pamut alapanyag, kemény sild, hatul tép6zarral vagy sajat  hataskdy
Fejvédelem patenttal 4llithato) 1 450Ft+AFA
UVEX 9195
Szem- és arcvédelem szaras szemiiveg (repiild, pattand szildrd részecskék, mechanikal 5 MSZ EN 166 Sky’pern saja
artalmak ellen) hataskor
690Ft+AFA
Hallésvédelem Fiiltok vagy fiildugd 2 MSZ EN 352 BVOP
allasvédele iiltok vagy fiildugo 3500Ft+AFA
Kabat (Dzsekifazonu kabat rejtett htizozarral, allithatdo mandzsettaval BVOP
két oldal-, harom ravarrt-, egy telefon-, két cipzaras-, és egy hats¢| 1 MSZ EN 340 @ 3040FtLAFA
s n , hosszu tarold zseb, tépdzarral rogzithetd, névjegytartd)
Védéruha (testvédelem) . ; . i . " 7
Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-, harom szerszam ¢&s ké BVOP
farzsebbel, oOvbujtatok, biztonsagi varras az fllepen, allithatd 1 MSZ EN 340 &) 3081F+AFA
bokarész, dupla térdfolt és térdeplétasak, térdvéddvel)
o ) I\/.I.e(.,than}ka'lrl védokesztyl (an?/ag: kopasall!o szmtetll’(us’bor; arterl.a &4 MSZ EN 420 sajat  hataskol
Kézveédo eszkoz koromvédd, rugalmas, vékony poliészter kézhat, elasztikug 2 3122 i
e lns 2 s hrt s . MSZ EN 388 1600Ft+AFA
mandzsetta, allithato tépozaras szegéllyel)
el ormereitse 6 \acél Tibujvéds, Gtbdescnyeld sarol] 2 MSZENM g @ H @8 e|2 BVOS
Labveds eszkz veso, Y MSZ EN 345 SN 9700FHAFA

antisztatikus, olajallo, csiszasmentes talp)
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rer e r

6.6.1 A nevelés-oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik, pedagogus
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgato és a
helyettese tehetnek.

6.6.3 A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi orakat az igazgatd altal kijelolt iddben
potolni kell. Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgato sziinetet rendelhet
el. Az elmaradt orakat ebben az esetben is az elobbiek szerint potolni kell.

6.6.4
o Altaldnos iskola
A tanitas az altalanos iskoldaban 8.00-kor kezdddik. A 0. ora kezdete 7.15 ora. A tanitasi
ordk Aaltalaban 45 percesek. Sziikség esetén roviditett (35-40 perces) orakkal is
megszervezhetd a tanitas. Erre az igazgat6 ad engedélyt.

6.6.5 A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére
engedélyezett idopontban és mdodon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

6.6.6 Az o0rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagbgusok feliigyelik.
Az altalanos iskolai tanitasi orak kozott 5-20 perces sziinet van. Roviditett 6rdk esetén a
szlinetek 5-20 percesek. A tanorak és a sziinetek rendjét a hdzirend szabalyozza.
A szilinetekben a tanulok jo 1d6 esetén az udvaron, rossz id0 esetén a folyosokon
tartozkodhatnak. A szaktantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.
Az 1. és 2. ora utani sziinet a tizorai sziinet.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott és tudasa nem volt értékelhetd, s a nevelbtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola a szorgalmi id6ben hétfotél péntekig 7.00-18.00 o6ra kozott tart nyitva, szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart (kivéve rendezvények esetén). Ettdl eltérni csak az
igazgato altal engedélyezett szervezett programok esetén lehet.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. A nyari sziinetben hivatalos ligyintézés céljabol az
igazgatoség ligyeletet tart a Berettyéujfalui Tankeriileti K6zpont eldirasa szerint.

A kozoktatéasi intézménnyel munkavallaldi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok az épiileten beliil csak a megallapodas
szerinti idOben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény védett helyiségeibe (nevelés-oktatas szinterei) kiilsé személyek csak az igazgatd
tudtaval és engedélyével 1éphetnek.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével Kkell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak.
Pedagégus feliigyelete mellett lehetdség van az iskola felszereléseinek hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatat kiilon hasznalati rend szabalyozza,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, az iskola eszkozeit
elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az o6ltozoket, szertarakat zarni kell. Az 61t6z0k, szertarak
bezarasa az oOrat tartd pedagogusok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az intézmény tisztasaganak és rendjének fokozott biztositdsa az egész neveldi kozosség
feladata. Az osztaly- és szaktantermek rendjéért az osztalyfonok €s a szaktanar, a napkdzi otthon
helyiségeinek rendjéért a csoportvezetd pedagdégus a felelds. A folyosok, WC-€k, udvarok
rendjéért az ligyeletes nevelok a felelosek. A tisztasdg megovasat cserecipd hasznalataval is
biztositjak a tanulok.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat és a fobejarat elétti teriiletrészt is — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivtil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztéasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohéanyzok védelmérdl szolo® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az Oktatasi Hivatal elektronikus baleseti jegyzokonyv nyilvantartdsba torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi. Az iskola minden dolgozdjanak
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

o Minden dolgozénak ismerni kell és be kell tartania a baleset- €s munkavédelmi, valamint a
tlizvédelmi eldirasokat.

o Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

o Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a balesetek megeldzését szolgdld szabalyokat a
kovetkez6 esetekben:

% Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a menekiilés rend;jét.
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,
- K6zhasznii munkavégzés megkezdése elott,
- Rendkiviili események utan,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rak (testnevelés, fizika, kémia, technika) esetében a
tanév elsé orajan a neveldnek ki kell oktatnia a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

o A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

o Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését a tlizriad6 tervnek megfelelden haladéktalanul el kell végezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
o A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
- a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni, vagy
a csoporttal 1évd pedagdgusnak, vagy mas felndtt dolgozonak a sériiltet orvoshoz kell

vinnie.

- Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak.

- A feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1évd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

o A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott estben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

o Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell, a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset.

o A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan -
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmeények mitkédésérol 168-169.3:

o A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A nyolc napon til gydégyuld tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek)
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A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

o Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskola didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a sulyos tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

o Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybél
a hagyomanyos tanterv szerint haladé tanuléknak heti 6t orat az oérarendbe iktatva
osztalykeretben, a két tanitasi nyelvii program szerint haladé tanuléknak heti harom orat
angol nyelven az érarendbe iktatva szerveziink. Szamukra a 4. és 5. testnevelés orat az alabbi
rendben biztositjuk:

e a két tanitisi nyelvli program szerint haladd tanuloknak heti két 6rat magyar nyelven az
orarendbe iktatva szerveziink.

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Az iskolai sportkor az alabbi lehetdségeket biztositja:
o fiu és lany kosarlabda
o atlétika
e tOmegsport

rer e r

Az iskola — a tanédrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét ¢és idotartamat az igazgatd é€s helyettese rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

o Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei

szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.

o A tanulok a tanitdsi o6ran kiviili foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha

felvételt nyertek, megjelenésiik kotelezo a foglalkozasokon.

o Intézményiinkben az aldbbi tandran kiviili, szervezett foglalkozéasi formdk vannak:

napkozi/tanulészoba, szakkorok, elokészitd, énekkar, korrepetalds, didksportkor, kulturalis

rendezvények, tanulmanyi kirdnduldsok. A fenti az iskoldban tartott foglalkozasok helyét és
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idotartamat az igazgatohelyettes rogziti az Orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola a sziil6i igények alapjan biztositja az 1-4. osztalyos tanuld szdmara a napkozi
otthoni, 5-8. osztalyos tanulok szamara a tanuloszobai ellatast. A sziilé az osztalyfonokon
keresztiil irdsban kérheti gyermeke felvételét.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklédésétol fliggden, a
munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan, az iskolai orakeret, illetve az intézmény anyagi
lehetdségeinek figyelembe vételével inditja az iskola, ha a jelentkezOk szdma eléri a 14 fot.
A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd altal
Osszeallitott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket ¢€s
idOtartamukat fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban, a muikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

Az el6készité hozzajarul a tanulok kozépiskolai tovabbtanulasra valo felkészitéséhez.

Az iskolaban a tantargyfelosztdsban meghatarozott iddkeretben énekkar/népdalkor
mukodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar/népdalkor
biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalas differenciélt foglalkoztatdssal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

Az iskolai sportkorfoglalkozasok a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére,
versenyeken valo eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe
iktatott testnevelési 6rak mellett a mindennapi testedzésnek lehetdséget biztositani.

Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhdz, mozi, tarlat, kiallitds latogatasok, tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitdsi idében ehhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az
iskola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és
az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

Az osztalykirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitdsi napokon, vagy tanitas
nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk. A kirandulds varhato
koltségeirdl a sziildket az ellendrz6é konyv és az e-naplo utjan kell tajékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.
A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk szakmai irdnyitasat a tanulok
kérése alapjdn hozzéértd pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben €és rendben kdotelesek
megjelenni. A vendégek meghivasar6l — a nevelGtestiilet és a diadkdonkormanyzat javaslata
alapjdn — az igazgatd dont. Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az
osztalyfonokok 1s tdjékozodhatnak. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden
osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a
tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdo megjelenés kotelezettségére.
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi, tankeriileti és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

48



lik032.272002/01783-1/20 224 || A VIR RVAN A

Ebesi Arany Janos Magyar — Angol Ket Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embercket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és azok oktatasi intézményeirdl.
Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

7. Az intézmeny neveldtestiilete €s a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
munkajuk tamogatasara egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténé hasznalatra. Egyedi esetben —
irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.

7.1.4 Az intézmény pedagogusai szdmara az iskola fajlmegosztod feliiletén (pl: Google Drive)
elérhetévé tessziik a folyamatleirasokat / feladatterveket.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése c€ljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd)
ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
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osztalyértekezleten végzi. A  nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet, melyet az
igazgatohelyettes vezet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezeésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.
Az iskoldban hat munkak6zosség mikodik.
o  Nevelési munkakozosség
F6 feladata:

o aneveldmunka iskolai szintli elemzése

o avezetés szamara alapvetd helyzetmutatok kidolgozasa

o az osztalyfdnokok munkajanak irdnyitasa, segitése

o a szakmai munkacsoportok és tanuldi onkormanyzat segitése.

o Alsos munkakozosség
Fo feladata:
o Az also tagozat specialis szakmai kérdéseinek megvitatasa
o A beiskolazas segitése
o A napkdzi otthonos nevelés osszefogasa
o A differencialt képességfejlesztés segitése

o  MECS munkakézosség
Fo feladata:
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o A mérés-értékelési rendszerben ¢érintett tanarok munkdjanak
Osszefogasa, 6sszehangolasa

o Az iskola orszagos, tankeriileti és intézményi méréseinek
szervezése €s értékelése

o Vertikalis szakmai munkakézosségek:
- Tarsadalomtudomanyi munkakézosség
- Természettudomanyi munkakézosség
- Idegen nyelvi munkakézosség

F¢ feladatuk:

o 1-8. osztalyos Osszefiiggésben a szaktargy oktatasanak attekintése,
a szervezeten belil a pedagdgiai munka harmonidjanak,
eredményességének vizsgalata

o A tanuldsnak is a nevelés, a személyiségfejlesztés részeként torténd
megszervezésének a segitése

o A  tantargykozi  fejlesztés  (kompetenciaalapu  oktatés)
szemléletének erdsitése

o Javaslattétel a konyvtar— ¢és szertarfejlesztésre, szakkorok,
felzarkoztato- és tehetséggondozo foglalkozasok mitkddtetésére

o A tanulményi versenyek és palydzatok, a kornyezeti nevelési
tevékenység €s a neveldk kolcsonds hospitalasainak szervezése

o A palyakezdd és uj neveldk beilleszkedésének segitése, ezaltal is a
tagozatok kozotti hatarok lebontasa, a folyamatos egyiittmiikodés
kibontakoztatasa

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinéljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii
osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztilyozé vizsgak anyagt

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
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e Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol beszamol
az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan alakitja munkakozossége
munkarendjét

o Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét

o Segiti, szervezi a munkak6zdsség folyamatos tevékenységét

¢ Oralatogatasokkal, a tapasztalatok atadasaval segiti kollégai szakmai fejlodését

e Megbizas alapjan szakmai ellenérz6 munkat végez a pedagogus teljesitmény-értékelés

rendszerében

Ellendrzi a tanmenetek tantervhez igazodé elkészitését

Feliigyeli a szaktargyi kdvetelmények idéaranyos, megfeleld szinvonall teljesitésére

Véleményezi a munkak6zdsségi tagok jutalmazasat

Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elétt

Szakmai segitséget nyajt a palyakezdd kollégdknak, gyakornokoknak, eldsegiti

fejlodésiiket, rendszeresen konzultél veliik

Evente kétszer beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérsl

Figyelemmel kiséri munkakozossége taneszkoz ellatottsagat, javaslatot tesz a fejlesztésre

Koordinalja a tanulok tanulmanyi versenyeken vald részvételét

Kidolgozza és a nevelbtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

komplex korai jelz6- és tdmogatod rendszerének keretében elvégzendo feladatok intézményi

megvalositasdnak tervét.

e A munkak6zdsség-vezetd tevékenységét munkakori leiras alapjan végzi

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro illetményeltérés szempontjai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A munkiltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a 2023. évi LIL. torvény 98. § (1) bekezdésben
meghatdrozott illetménysav keretein beliil a 2023. évi LII. torvény 43. §-nak megfeleléen
hatdrozhatja meg. Ha az illetménysdv als6 €s fels0 hatdra e torvény felhatalmazasa alapjan
korményrendeletben keriilt meghatarozdsra, akkor a munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav als6 hatarara tekintet nélkiil — az 2023. évi LIIL. torvény 98. § (1)
bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 2023. évi LII. térvény 43. §-nak
megfelelden hatdrozhatja meg.

A munkaltaté a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus elémeneteli
rendszer hatdlya ald tartozd személy munkavégzése szinvonaldt, az 4&ltala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre vonatkozdan értékeli. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
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allapithat meg a 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdésében meghatdrozottak szerint
modositott illetményt.

A pedagogusok teljesitményértékelését a belligyminiszter BM rendelete hatarozza meg.

A pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai:

Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Kommunikacid, egyiittmiikodés

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség

Munkakorhoz kotédo tdmogatd, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

NoakowhE

A kiemelt munkavégzésért adhato illetményeltérés egyedi intézményi  értékelési
szempontrendszerét egyebekben a munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az
iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhato illetményeltérés odaitélése soran lényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a
kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év szeptemberében 0sztja szét az iskola
igazgatdja, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok véleményének kikérése utan.

7.5.1. Pedagdgus esetében

A kiemelt munkavégzésért adhato illetményeltérés azok a pedagogusok kapjék, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében az 1-6. pontban meghatdrozottakon til
teljesitik az egyedi intézményi értékelési szempontjait, a pedagdgusra megfogalmazott
teljesitménycélokat.

8. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai €s rendje
8.1 Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozok alkotjak.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk ¢és a valasztott képviseldk segitségével - az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:
e szakmai munkakozdsségek,
sziil61 munkak6zosség,
intézményi tandcs,
diakonkormanyzat,
osztalykozossegek.
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Feladatellatasi helyiinkon a sikeres 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti atmenetet timogato
programok kialakitasat, fejlesztését tamogaté munkacsoport miikddik (Atmenetek Intézményi
Munkacsoport), melynek tagjai az atmenetekben érintett pedagogusok.

Az ILMT alapu sikeres dtmenetet timogatd programok kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatban
rendszeres megbeszéléseket tart feladatellatasi helyiink (az Atmenetek Intézményi Munkacsoport
ilésének keretében), melynek megallapodasait, eredményét irdsban rogzitjiik (pl. emlékeztetében).

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
mikddtetnek. (Nkt. 119.§)

Az osztalyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébol feladatai ellatasara tisztségviseloket valaszt.

A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

o Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, a valasztott
tisztségviselokon keresztiil, az iskolaszék, az SZM utjan vagy az osztalyfonok segitségével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

e Az iskolai sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
valasztmanya. Ennek vezetdségével az igazgaté tart kapcsolatot.

o Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonok tart kapcsolatot.

o Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola igazgatdja hivja 6ssze. Résziikre legalabb évi egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési jogkore

Az iskola sziil6i kozossége véleményezési jogkort gyakorol:
e asziiloket az anyagilag is érintd tigyekben
e aszildi értekezletek napirendjeinek meghatarozasadban
e aziskola és a csaladd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Javaslattal élhet a sziilokkel, tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhaszndlasi modjanak
megallapitasa.

Az SZM munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd koordindlja. A SZM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 Az iskolaszék
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Az iskolaban a kozvetlen partnerek érdekeinek egyeztetésére intézményi tanacs mukodik.

8.5 Az intézményi tanacs

Az Intézményi Tanics miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban. Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a alapjan:
Dont

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

o clnokének ¢és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra

atruhdzza.

Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz0dés megkdtése eldtt.
Véleményét be kell szerezni az iskolaban folyd fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz.

Véleményt nyilvanithat az iskola miikkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvalodsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.
Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az iskola vezet6jének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntarto
szamara az iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

Az iskola miikdodésének tamogatasara az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat létre.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

8.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja €s fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdval vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A jogszabalyban
meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd
gondoskodik, az el6terjesztés legalabb 10 nappal korabban torténd atadasaval. Az igazgatod a
véleményeztetésre kerlild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit
bevonhatja, toliikk javaslatot kérhet. A didkonkormanyzat véleményét a nevel6testiileti
értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

8.7 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 tanuldk egy-egy osztalykozosséghez tartoznak. Az osztalykozosség
¢lén, mint pedagogus-vezetd, az igazgatd altal megbizott osztalyfonok all. Az osztalyk6zosség 3.
osztalytdl megvalasztja ¢és képviseloket delegal az iskolai didkonkormanyzatba. Az iskoldban
mikodd diakonkormanyzat sajat munkaterve alapjan tevékenykedik. A tanuldk jogait és
kotelességeit a koznevelési torvény szabalyozza.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a nevelési munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a neveldtestiilet elé

terjeszti

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat

Sziil6i értekezletet tart

Csaladlatogatast végez sziikség esetén

Rendszeres kapcsolatot tart az osztaly sziili kozosségével

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Figyelemmel kiséri az osztalyterem allapotat, tisztasagat

Tevékenységét részletes feladatkori leiras alapjan végzi

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A tanév sordn:
- szobeli tdjékoztatast tart az éves munkaterv alapjan, az altalanos munkaiddn tuli idépontokban
(sziil6i1 értekezletek, fogadoorak)
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- rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (alsé tagozaton a tanulok tajékoztatd fiizetében, e-
naploban).

8.8.1 Szuloi értekezletek

Az osztalyok sziil61 kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rend;jérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd elsé
évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdben tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldzo elsd
szil6i értekezletrdl - a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.

Az 1 osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagdgust.

Rendkiviili sziiloi értekezletet — az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden - az osztalyfonok
vagy a sziiloi munkak6zosség elndke hivhat 6ssze a felmeriild problémak megoldésara.
Osszevont sziilSi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves munkatervben meghatirozott rend szerint,
tanévenként 2 alkalommal délutén sziil6i fogadoorat tart.

Délel6tt heti 1 6raban minden pedagdgus fogadoorat tart, melynek iddpontjardl az osztalyfonok
az ellendrzdn és az e-naplon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irdsbeli tajékoztatasa

Valamennyi pedagogus kételes a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus naploban 14 napon beliil feltiintetni.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

Altaldnos iskola:

o A félévi és év végi osztalyzatok megalapozottsagahoz az elektronikus naploba beirt jegyek
szama minimum 3 jegy legyen az adott tantargybol félévenként.

o A tanuldé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk.

o Az elektronikus naploban az osztalyzatokat naprakészen kell vezetni.

o Nem kertiilhet osztalyzat a naploba az érintett tanuld tudta nélkiil.

o Egy napon legfeljebb két tantdrgybol irathaté témazard dolgozat vagy felmérd, amit az
érintett csoportnak eldre be kell jelenteni.

o Az irasbeli munkékat jellegiiktdl fliggden a tanar koteles a lehetd legrovidebb idén beliil,
de legkésdbb 2 héten beliil kijavitani, értékelni. (Kivétel: a tanar akadalyoztatdsa vagy
tanitasi sziinet)

o Szoveges értekelés (1. évfolyamon, 2. évfolyam I. félévében): Félévente esszészerlien

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden

didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
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A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e intézményi szakmai alapdokumentum

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolatitkar irodajaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Az iskola agazati és agazatkozi
partnereivel programszerii egyiittmiikodésekkel rendelkezik. Kiemelt figyelmet forditunk
feladatellatasi helyilink iskolafokok kozotti (altalanos iskola-kozépiskola) partnerkapcsolati
halojanak fejlesztésére.

Az iskola kapcsolatrendszerét - benne a kiilsé kapcsolatait — a pedagdgiai program tartalmazza.
e Helyi kapcsolataink:
Onkormanyzat és a képvisel-testiilet
Benedek Elek Ovoda
Ebesi Kulturalis K6zhaszni Nonprofit Kft.
Ebesi Gyermekekért Alapitvany Kuratoriuma
Egészségiigyl intézmények
Alapszolgaltatasi Kozpont
Ebesi Sportbaratok Kézhaszni Egyestilete
Korzeti megbizott
Polgarér Egyesiilet
Egyhazak:  reformatus
katolikus (romai, gorog)

e Régios kapcsolat:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
Jarési Hivatal
Korméanyhivatal
Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium. Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény (SNI ellatasa)
Zichy Géza Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola (Miivészeti képzés ellatasa
ebesi telephelyen)
Oktatasi intézmények vezetdi és neveldtestiiletei
(4ltalanos és kozépiskolak)
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Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Nevelési Tandcsado

Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Kozmiivelddési intézmények (Csokonai Szinhaz, Babszinhaz)
Hajduszoboszl6i Renddrkapitanysag

e Orszagos kapcsolat:
Ketnyelvi Iskolakert Egyesiilet (KIE) ’
Balatonszarszoi Jozsef Attila Altalanos Iskola és Napkozi Otthonos Ovoda

e Kiilfoldi kapcsolat:
Meilen (Svajc)
Policka (Csehorszag)
Biharfélegyhaza (Erdély)

A kapcsolatrendszer megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgat6 a felelds.
8.9.1. Aziskola-egészségiigyi szolgalat

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6zé jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. A tanulonak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét a fenntartd altal kotott megéllapodds szerint a haziorvosok és a
védondi szolgélat, valamint a fogorvos latjak el.
A megallapodasnak biztositja:
o atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken
o fogaszati sziirés félévente egy alkalommal
o belgyogyaszati vizsgalat évente 1-3-5-7-8. évfolyam részére osztalyonként 1 alkalommal
o higiéniai — tisztasagi sziikség esetén
o a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
e a gyermekek kotelezd véddoltasban valo részesitését
e akonnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitését
o cgészségligyi felvilagositas tartasat
Az orvosi vizsgélatokat védondi szlirOvizsgalat el6zi meg.

Az egészségiigyi intézmények — a megallapodasnak megfeleléen - havi bontasban megtervezik
az aktualis teend6ket. Ezt a munkatervet minden év szeptember 10-ig az iskola rendelkezésére
bocsatjak.

A sziirovizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A szlirvizsgalatok alkalmaval az iskola belsé miikodését érintd szervezési feladatokat — a
sziikséges helyettesitések kijelolését — az igazgatohelyettes végzi.

8.9.2 Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisira gyermek- és
ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
kapcsolatot tart fenn a helyi Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatdé mas személyekkel,
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intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).

9.1.2 A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykori tanuld esetében a
tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni
a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1d6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztadlyfonoknek. A tanuld hidnyzasdnak okat be kell jegyezni az e-napld
megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban
a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato
be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és
szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfondk.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények
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9.3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek elott
két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei
és orszagos szervezésii versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo legfeljebb két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevO tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézbéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon — tanitdsi id6ben - egy tanuld
legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast igazolja, és a
tanitasi napokrol, orakrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésénél.

9.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A tanuld tanitdsi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

9.5 T4ajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

az elsd igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése

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

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell érizni)

e a huszadik igazolatlan dra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 6tvendik igazolatlan Ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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9.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz016 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.
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A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarads lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljarads idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes Cérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény VezetOjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

9.9 A panaszkezelés rendje

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondviseldket, neveldsziiléket, valamint az iskola dolgozobit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles illetve jogosult intézkedésre, betartva az Nkt. A koznevelés rendszerében hozott
dontésekkel kapcsolatos szabalyok fejezetének 37. §- 40. § paragrafusat.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
o telefonon (52-565-023)
e irasban (4211 Ebes, Széchenyi tér 5.)
o elektronikusan az iskolatitkar@arany-ebes.edu.hu email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfonok, DOK-vezetd vagy az
1gazgato hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cé¢l, hogy a tanuldt érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban, a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

. szint:
A panaszos problémajaval az osztalyfondkhoz vagy a DOK-vezet6hdz fordul.
A DOK-vezeté megkeresi az osztalyfénokot és elmondja a panaszt.
Az osztalyfonok aznap vagy mdésnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e o o |

2. szint:

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

e Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utén az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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3. szint:

e Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

e Az igazgatd a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdéja az igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus, NOKS és technikai dolgozok) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémékat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1. szint:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az igazgat6hoz.

o Az igazgatd6 megvizsgidlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossidgit. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazzak az ligyet.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az igazgaté 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetben az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kdzosen értékeli a panaszos
¢és az igazgatd a bevalast.

2. szint:

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg az igazgatd kozremiikodésével,
akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

e Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

3. szint:
e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értekeléshez.

4. Panaszkezelés sziild, gondviseld, neveldsziild esetében

1. szint;
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e A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

e Az osztalyfonok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:
Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

e Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

o Az igazgatd a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. szint:

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

o Az iigy végigvitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értekeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az osztalyfondk €s az igazgato ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
e A panasz tételének idOpontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaladsanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.

e Ha a panasztevl a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével - az iskolaszék, ennek hidnyaban, a sziil6i kdzosség és neveldtestiilet tagjaibol allo,
legalabb harom tagl bizottsag vizsgéalja meg. A vizsgalat eredményeképpen az iskolaszék, vagy
a bizottsag

e a kérelmet elutasitja,

e a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

e a hozott dontést megsemmisiti, €s a dontéshozot 1) dontés meghozatalara utasitja.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogad6  |neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

'Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10. 1. A dokumentum célja
A konyvtar
o feladatat és gytijtokorét,
o kezelésének ¢s miikodésének rendjét,
» fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
o allomanyvédelmi eljarasait szabalyozza €s hatarozza meg.

10.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kozmiivelddési intézmények névhasznalatarol

e 3/1975.(VII1.17.)KM-PM szamu rendelete a konyvtari ellendrzésrol (leltarozasrol) és az
allomanybol valo torlésrol

o Az iskola Pedagbgiai programja

10.3. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az Ebesi Arany Janos Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl, a szakszerli konyvtari szolgaltatdsok
kialakitasarol a fenntartd gondoskodik.
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Miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi a neveldtestiilet véleményének ¢€s javaslatainak
meghallgatasaval.

10.4. Térgyi és személyi feltételek

Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében az emeleten kapott helyet.

Személyi feltételek: 1 6 fofoglalkozasu konyvtaros-tanar

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldi, dolgozdi szamara szolgaltat.
Hasznalata ingyenes.

10.5. A kdnyvtér feladatai

o Segiti az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat, az iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzataban és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

o Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz, onmiiveléshez
szlikséges ismerethordozdkat.

o Konyvtari dokumentumokat kdlesondz, biztositja a nem kdlcsondzhetd dokumentumok
helyben hasznalatat.

e Megalapozza a tanuldk olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

« Allomanyéanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény
tanarainak, nevelokozosségeinek €s mas konyvtarhasznalok javaslatait és igényeit.

o Tajekoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairdl, szolgéltatasairdl.

o Konyvtarhasznalati foglalkozéasokat tart.

o Lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiild szakorak megtartasara.

e Kapcsolatot tart fenn a telepiilési konyvtarral.

o A megvésarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

o A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmi
kéziratokrol un. brosura-nyilvantartéast vezet.

o Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

10.6. A konyvtar szolgéltatisai
A konyvtar az iskola tanuloi és dolgozoi szamara minden tanitdsi napon lehetdvé teszi
gylijteménye hasznalatat.

10.6.1 Helyben haszndlat
Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kolesondzhetdek.
A konyvtaros segitséget nyujt
 az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
o az informaciok kezelésében,
o atechnikai eszkdzok hasznélatdban.

10.6. 2 Kélcsonzeés
e A kolcsonzés hagyomanyos modon torténik.
e A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdek.

10.6. 3 Csoportos hasznalat
e A konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati ordkat tart osztalyoknak, tanulocsoportoknak.
o A konyvtarban zajlo szakorak, foglakozasok megtartasahoz a konyvtaros szakmai
segitséget nyujt.
o Konyvtari szakkorok megtervezése, meghirdetése, levezetése.
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10.6. 4 Egyeb szolgaltatasok

o Informacidszolgaltatas a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasahoz.

e Tankdnyvek tanul6i hasznalatanak biztositasa (egy-egy gyermek szamara
tankonyvcsomag, illetve tanulécsoportok szadmara egy-egy tantargyhoz tankonyv, vagy
segédkonyv).

o Letétek telepitése (igazgatoi iroda, nyelvi, torténelem, kémia, fizika, ének-zene, magyar
szaktantermek).

o Szamitogépezés, internethasznalat.

10.7. Az allomany védelme

10.7. 1. Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos. A kézi
tlizoltd késziilék a konyvtar bejaratandl talalhato. Tz esetén vizet nem szabad hasznélni az
oltashoz.

10.7.2. Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kivilli, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint
kell elvégezni.

10.7.3. Kélcsonzési nyilvantartdasok
e A tanulok és az iskola dolgozoinak kolcsonzését tasakos-konyvkartyas nyilvantartassal
kovetjliik nyomon,

10.7.4. Az allomany jogi védelme
A konyvtéros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a
rendelkezésre allo anyagi eszkozok felhaszndlasaért, a nyilvantartdsok pontos, naprakész
vezetéséeért.
A konyvtaros felelosségre vonhato a dokumentumok és/vagy eszk6zok hianyaért,

 ha bizonyithatdéan nem tartja be a konyvtar hasznalati és miikdési szabalyait,

e aleltarhidny meghaladja a megengedett mértéket.
A kolesonzd személy anyagilag felel az altala okozott karért.
Az intézmény dolgozdinak munkaviszonyat, tanuldinak jogviszonyat csak a konyvtarral
szemben fennall6 tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A konyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelosséggel tartoznak azon dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediill vagy csoporttal a konyvtaros
tavollétében igénybe veszik.

10.8. A konyvtari allomany elhelyezése, feltdrasa

10.8.1. A dokumentumok elhelyezése

» Olvasoterem
Ez a tér lehetOséget biztosit foglalkozasok megtartdsara, a tandrak utdn pedig a tanulésra,
miivelddésre, csendes beszélgetésre.
o [tt talalhato a kézikdnyvtar dlloméanya szabadpolcon elhelyezve;
e tovabb4 a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.
o A helyiségben az olvasok rendelkezésére all két szamitogép internet hozzaféréssel;
valamint a helyben hasznalhat6 CD-ROM-ok.
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» Kolcsonzotér
A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tajékozdodast feliratok segitik. Tagolasuk:
o ismeretk6zl6 konyvek,
e mesegyljtemények,
o versek,
o szépirodalmi konyvek (nagy betiis konyvek olvasni tanuldknak, ifjisagi irodalom),
o afalak mentén a kézikonyvtar keriilt elhelyezésre, mely nem kdlcsondzhetd.

» Szaktantermek
Adott tantargyhoz kapcsolodo letéti anyagok.

10.8.2. A dokumentumok feltarasa

» Elektronikus katalogus
Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval szeretnénk rogziteni.
A konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet majd
tajékozodni online rendszerben.
» Cédulakatalogus
Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrozi az allomany teljességét.

10.9. Gazdalkodéas

o A konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntart6 biztositja
ugy, hogy a tervszerti és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

o Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol €s a szocialis feltételekrol.

o A konyvtar miitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok megrendelése a
konyvtaros feladata.

o A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlait az igazgatonak adja le.

10.10. Zaré6 rendelkezés

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogallasaban, feladatrendszerében alapvetd

valtozasok kovetkeznek be.
Az Ebesi Arany Janos Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvli Altalanos Iskola Konyvtaranak

Miikddési Szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A miikddési szabalyzat mellékletei:
1. Gylijtokori szabalyzat
2. Konyvtarpedagogiai program
3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Munkak®dri leiras
5. Tankonyvtari szabalyzat
6. A konyvtar nyitva tartdsa

1. sz. melléklet

AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
1. A konyvtar gviijtokorét meghatarozo tényezok:
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Az iskolankba jar6 1-8. osztalyos tanulokat, az itt tanitd pedagdgusokat szolgaljuk ki a kdnyvtar
alloményaval.

2. A konyvtar gylijtékore

Konyvtarunk f6 gylijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet toltenek
be az oktatds, nevelés, képzés folyamataban, valamint amelyek segitik a konyvtari tajékoztatd
munkat.

Mellék gytjtékorként valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumaibdl szerzeményeziink
erésen valogatva, az olvasok életkori sajatossagainak figyelembevételével. Ezek a tananyagon
tali tajékozodast szolgaljak, tovabba az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket elégitik ki.

3. A gvijtés szintje és mélysége:

3.1. Kézikonyvtari allomany
A kézikonyvtarba a kovetkezd dokumentumok keriilnek:
o altalanos és szaklexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
« altalanos és szakenciklopédiak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
o cgynyelvil szotarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
e két- és tobbnyelvil szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
o fogalomgytijtemények,
o adattarak,
o kézikonyvek, 6sszefoglalok,
e albumok
o atlaszok,
o térképek.

Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (fdleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl 1-1
tanuldcsoportnyi all rendelkezésre.

Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszerli informéciohordozokra cseréljiik.

3.2. IsmeretkozI6 irodalom

Ide tartoznak:

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato konyvek,

e atantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon talmutato tajékozodast nyajtéd irodalom,

 helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretkdzld irodalom (a lehetdségekhez mérten
torekedve a teljességre),

o a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolddo ismeretterjesztd miivek,

o népszerl, tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd sorozatok.

A gyiijtendé dokumentumokbdl altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt képeznek
azok a teriiletek, ahol a tanulok rendszeres kutatomunkat végeznek (pl. helytorténet), ahol akar
3-5 példany beszerzése is sziikséges.

A korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd, szabadidés tevékenységhez kapcsolddo,
versenyekre felkészitd folyoiratokkal egészitjlik ki a kinalatot.

3.3. Szépirodalom
Gylijtendé dokumentumok:
e apedagogiai programban szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),
o atananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei €s
gylijteményes munkai,
o rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert miivek (lehetdség szerint),
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e magas mivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (erésen valogatva),

e amagyar ¢s a kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentald gyiijteményes kotetek,
e {innepekhez kapcsolddo antologidk,

o gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e regényes ¢letrajzok, torténelmi regények.

A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be - Kivételt képeznek az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, melyekbdl 5-20 példanyt kinalunk olvaséinknak.
3.4. Pedagogiai szakirodalom
A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat a lehetdségekhez mérten a teljességre torekedve gyujtjik. A példanyszam
alapvetden 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikdnyvekbdl tobb példany beszerzése
indokolt.
3.5. Konyvtari szakirodalom
Hozzaférhetéek konyvtarunkban
o akonyvtari feldolgozémunka szabalyait tartalmazé segédletek,
 az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,
3.6. Kéziratok
o az iskola pedagogiai dokumentacidja,
e iskolai rendezvények dokumentécioja (elektronikus dokumentumok formajaban).

3.7. Tankényvek

o azok a tankdnyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitds folyik (minden
évfolyamon)

e 1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

e tartds tankonyvek (foleg felso tagozaton hasznalatos, munkatankdnyvnek nem mindsiilo,
tobb évig hasznalhatd, évente ujrakdlcsondzhetd kiadvanyok),

e példatarak,

o atlaszok,

e olyan tankdnyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tdjékozodasra alkalmasak
(4ltalaban ajandékba kapjuk a kiadoktol).

4. Gylijteményszervezés
A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékeét,
hasznalhatosagat.

4.1. Gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.
Vésarlasok jegyzekekrol, kiadoktol, konyvesboltokbol torténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gylijtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és dllomanyba venni.

4.1.1. A gyarapitas nyilvantartasai
o Veégleges nyilvantartas: leltarkonyv
o [Idéleges nyilvantartas: nyilvantartasi fiizet (az idélegesen megdrzésre szant
dokumentumoknak), tankonyv nyilvantartas.
4.1.2. Szamlanyilvantartas
A konyvtarban csupan szamlamésolatokat Orziink, az eredeti szamlakat fenntartonkhoz
kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakciot végzi.

4.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdijével,
leltari szammal ¢€s raktari jelzettel.

4.2 Allomdnyapasztés

4.2.1. Az dllomanyapasztas okai lehetnek:
o elavulas (a kiilonb6z6 szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga véleményének
figyelembevételével vonjuk ki az allomanybol),
o clhasznalodas (a hazilag javithato konyveket folyamatosan ragasztjuk, az értékes, nehezen
potolhatd konyveket kottetésre készitjiik elo, a tobbi selejtezésre kertil),
e hiadny (a kolcsonzés kdzben elveszett konyvek, a leltarkor hianyként jelentkezo
dokumentumok).

4.2.2. A torlés folyamata
A torlésre szant konyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyzOkonyv késziil, a torlést az
igazgat6 engedélyezi.

2. sz. melléklet

KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM
1. Iskolankban a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket

also tagozaton: a magyar nyelv és irodalom,

fels tagozaton a magyar nyelv €s irodalom, valamint az informatika tantargy keretein beliil
sajatithatjak el a tanulok.

2. Célok és feladatok

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldokat az informdacidszerzés kiboviild
lehetdségeinek felhaszndldsara, az informacidk elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara
¢s a folyamata értékelésére. Az iskolai és mas tipusi konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok
megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatdsaval tudatos és biztos
haszndloi magatartas kialakitasa a c€l. A konyvtar ,,forraskdzpontként" torténd felhasznalasaval
meg kell alapozni az Snmiiveléshez sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.

3. Fejlesztési kovetelmények

Legyen képes a kiilonb6zé formakban megjelend informéciot felismerni. Tudjon informéaciot
kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassdgot az informaciok kiilonféle formainak
egylittes kezelésében. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni. Ismeretei 6nallo
kiegészitéséhez szerezzen jartassagot a kdnyvtarban is. Szokjon hozzé az ismeretk6z16 irodalom,
a periodikak, kézikonyvek hasznalatahoz.

Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatisait.
Hasznélja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat
szabdlyait €s kovesse a konyvtarban valo viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai és
tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallo haszndlatukra. Lassa, hogy a technika
fejlodésével az informaciok 1) és ujabb ismerethordozokon jelennek meg, €s szerezzen
tapasztalatokat ezek hasznélataban.
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Ismerje a kézikOnyvtar tdjékozddasban betdltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz és
mindennapi tajékozodasahoz tudja Onalléan kivalasztani ¢és hasznalni a megfeleld
segédkonyveket. Tudjon kiillonb6zé szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyvtar
katalogusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok
alapjan bel6liik informaciokat szerezni, és elvégzett munkajarél beszamolni. Tudjon a
dokumentumokbo6l szabalyosan idézni, €és a forrasokra hivatkozni. Tapasztalatai alapjan lassa a
konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas eltoltésében. Az iskolai konyvtar
rendszeres igénybevételén tul ismerje meg és hasznalja a lakohelyi kozkdnyvtarakat is.

Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 10j technoldgidkon alapuld informatikai eszk6zok
kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

4. A tanulok munkajanak értékelése

A tanulok érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznalatbol. Nagyon fontos azonban a
szOveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig pozitiv: célja a
konyvtar és az olvasas megszerettetése.

5. Taneszkozok

A torvény eldirja a korszeri iskolai konyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartozo konyvek, folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és a
hasznalatukhoz tartozo6 eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati éraknak. Konyv- és
konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgylijtemények, tanari kézikdnyvek segitik hatékonyabba
tenni ezeket az Orakat.

3. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

e A konyvtarat az iskoldban tanulok, dolgozok hasznalhatjak - mégpedig ingyenesen.

o A kolcsonzési id6 gyerekeknél 3 hét, ami egyéni elbiralés alapjan hosszabbithato.

e A felnéttek annyi idére visznek ki konyvet, ameddig a munkajukhoz sziikséges, ill. mas
nem tamaszt igényt a konyv irant. Tankonyvek, tanuloi segédletek egy tanévre
kolecsondzhetdek.

o A kézikonyvtar kdnyveit, a folyoiratokat és a CD-ROM-okat csak helyben lehet hasznalni.

o A szamitdgép hasznalatakor eldnyt élveznek a kutatomunkat végzd gyerekek.

e A kolcsonzés soran erésen megrongalddott, vagy elveszett dokumentumokat
ugyanolyannal, vagy értékében ¢€s jellegében hasonldval kell potolni.

o Az iskolabol vald végleges tavozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasénak konyvtari
tartozasa nincs.

e A nyitva tartast a konyvtaros az igazgat6 jovahagyasaval hatdrozza meg igy, hogy
valamennyi tanuld, dolgozo és hallgatd igénybe vehesse a szolgaltatasokat.

e A tanordk és egyéb csoportos foglalkozéasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

4. sz. melléklet

A konyvtaros munkakori leirasa
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A konyvtaros heti munkaideje 18 ora, melybdl a nyitva tartas és a tanulokkal valo kozvetlen
foglalkozas, konyvtarhasznalati 6rak, szakkorok: 10 ora. A fennmarad6 id6 70 szazalékaban (5,5
ora) adminisztrativ tevékenységet, kutatomunkat végez, gondoskodik a konyvtar folyamatos
raktari rendjérodl, felkésziil a konyvtarhasznalati orakra, tdjékozodik az uj kiadvanyokrol. A
tovabbi 30 szazalék (2,5 6ra) munkahelyen kiviili kapcsolattartasra, tajékozodasra forditando.

A konyvtaros kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
anyagilag ¢s erkolcsileg felelds.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelosséggel tartoznak azok dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet) egyediill vagy csoporttal a konyvtaros
tavollétében igénybe veszik.

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével dsszefiiggd feladatok:
o akonyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasa,
o akonyvtari iratok kezelése,
 az iskolai férumokon a konyvtar képviselete,
o szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken valo részvétel,
o szakmai ismeretek gyarapitasa onképzés utjan,
o konyvtari statisztika, munkaterv, év végi beszdmolo készitése.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

o az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasa,

o a dokumentumok alloményba vétele, nyilvantartasa,

 akatalogus folyamatos épitése, gondozasa,

 az elhasznaloddott, elavult és f6losleges dokumentumok folyamatos kivondsa az
alloméanybol,

o az dllomany védelme, a raktari rend megtartasa,

o aleltarozas el0készitése, lebonyolitasa, a munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ
tennivalok elvégzése.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység, olvasdszolgalat:
e konyv- és konyvtarhasznélati 6rak megtartdsa 1-8. osztalyig,
 tajékoztatds a megjelent Uj szak- és gyermekirodalomrol,
o az allomany egyéni és csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,
o t4jékoztatds a konyvtari szolgéltatasokrol,
o kolcsonzés (a kolesonzési nyilvantartasok vezetése, eldjegyzések, késedelmek figyelemmel
kisérése),
e egyéni és csoportos kutatomunka segitése.

Egyéb:
e Beszerzi az év végén a tanuldknak jutalomként kiosztandd konyveket.
o Adatokat szolgaltat a tankonyvrendelés lebonyolitdsdhoz.
o Kezeli a tankonyvtarat.

5. sz. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tankonyveket cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.
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A konyvtar bélyegzdje a konyv elézéklapjan, benne a konyv leltari szama.
A tankonyvek kiilon gylijteményt képeznek, kiilon szekrényben keriilnek elhelyezésre.
Tanuldi kolcsonzések:

o Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tartos tankdnyveket a tanulok egy tanévre, az
atlaszokat altalanos iskolai tanulmanyaik idejére kolcsondzhetik, errdl szamitogépen
nyilvantartas késziil.

o A tartos tankonyvek kdlcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlesondzhetd konyvek
szamat.

e A tanul¢ sziil¢je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Neveldi kblcsonzések:
e A nevel6k a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazardkat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola konyvtarabol.
o A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét
betitjiik. Csak ezutan lehet kdlesondzni a példanyokat.
o Tanév végén a neveldk minden kikdlesonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel,
ha a nevel0 tobb évig ugyanazt a targyat €s évfolyamot tanitja.

6. sz. melléklet
AKONYVTAR NYITVA TARTASA

A konyvtar minden nap nyitva tart. A pontos nyitva tartds a konyvtaros-tandr szakoraitol fiigg,
de altalaban az 5-7. 6raban, 6sszesen heti 10 oraban.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval
készitette el az intézményi tanacs, a sziil6i munkako6zosség ¢és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével és a fenntarté hagyja jova.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallé
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Ebes, 2024. junius 28.

igazgato
Nyilatkozat

A Sziil6i Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a

szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk. A Sziil6i Munkak6z6sség az SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. jinius 18.

a Sziiléi Munkako6zdsség elnoke

Nyilatkozat
Az Intézményi tanics képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti
és miikddési szabalyzat elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az

Intézményi Tanacs az SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. janius 18.

az Intézményi Tanacs elndke

Nyilatkozat
A Diakéonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tantisitom, hogy a szervezeti
és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A diakdonkormanyzat az

SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. janius 18.

a didkdnkormanyzat vezetoje
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd6 az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan biztositott
jogkorében eljarva az Ebesi Arany Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 2024-es
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2024. julius 1-t6l jovahagyja.

Berettyoujfalu, 2024. julius 1.

Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
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12. Mellékletek

1. Munkakori leirasok
A mellékletek elérhetok az alabbi linken:
http://ebesarany.hu/dokumentumok-2/
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgaté a nevelOtestiilet bevonasaval
készitette el az intézményi tanécs, a sziildi munkakozdsség és a diakonkorméanyzat véleményének
kikérésével és a fenntarto hagyja jova.

11.2 Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasrrasok Jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkiil modosithatok.

Ebes, 2024. junius 28.

; [
. /1gazgato
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Nyilatkozat

A Sziilé6i Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Sziil6i Munkak6zosség az SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. jinius 18.

a Sziil6i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat
Az Intézményi tanacs képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairaisommal tantisitom, hogy a szervezeti
és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az

Intézményi Tandcs az SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. jinius 18.

az Intézményi Tanacs elndke

Nyilatkozat
A Didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a szervezeti
és miikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkénkormanyzat az

SZMSZ-rendelkezeésekhez egyetértését adja.

Ebes, 2024. junius 18.

a dlakonkormanyz t vezetOJe
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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan biztositott
Jogkorében eljarva az Ebesi Arany Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Altalanos Iskola 2024-es
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat 2024. julius 1-t81 jovahagyja.

Berettyoujfalu, 2024. jalius 1.
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Berettyouﬁahn Tank leti Kézpont
igazgatoja
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