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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre

vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat Iétrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

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

335/2005. (XII.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogéallasarol sz6lo  1992.évi  XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol.
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

A szabalyzat elfogadasara vonatkozo dontés meghozatalara a fenntarto jogosult.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el, és a

fenntarté hagyja jova.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldddk
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, az intézmény honlapjan, valamint az Oktatasi

Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszerben.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényi. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a fenntarto

jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak szerint
kiadott szakmai alapdokumentum alapjan a koznevelési intézmény:

1. Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: Gyéri Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola
2. Feladatellatasi helye

2.1. Székhelye: 9024 Gydr, Szent Imre ut 33.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Gy6ri Tankeriileti Kdzpont
3.5. Fenntarto székhelye: 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 17.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 202959

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 9024 Gyor, Szent Imre ut 33.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
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6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

6.1.1.5. emelt szintli oktatds —idegen nyelv (angol, német)

6.1.2. egyeéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.3. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. a mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: egyéb modon, tornaszoba

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyéb moddon
(hasznalatra vonatkoz6 szerzddés alapjan és tankertilet altal fenntartott intézmény uszoddjaba

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9024 Gyo6r, Szent Imre ut 33.

7.1.1. Helyrajzi szama: 41136
7.1.2. Hasznos alaptertilete: 2702,32 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény 6nallo koltségvetési jogkorrel nem rendelkezik, 6nallo gazdalkodési tevékenységet
nem folytat. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. Az intézményi

gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a Gydri Tankertileti Kozpont latja el.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Azintézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, a szervezeti

egységek megnevezése

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek mitkodnek:

3.2.
3.2.1.

also tagozat (a napkozivel egyiitt),
fels6 tagozat (a tanuldszobaval egyiitt),

munkakdzosségek: munkakozosség vezetOk, tantargyi referensek, tanitott szaktargyuk,
megbizéasuk alapjan munkakozdsségbe besorolt tanitok €s tanarok,
diakonkormanyzat: a DOK munkajat segité pedagogus, didkdnkormanyzat képviseldi,

nevelést és oktatast kdzvetleniil segitok — iskolatitkar, rendszergazda, pedagdgiai asszisztens,
miukodtetési feladatokat ellatdé dolgozok: gondnok, karbantartd, portasok,

egyéb kiils6é dolgozdk: védond, iskolai szocilis segitd, utazd gydgypedagogusok, hitoktatdk,

onértékelési csoport,
konyvtar.

Az intézmény igazgatoja

Az iskola igazgatéjanak Kinevezési (megbizasi) rendje palyazat alapjan

Az igazgato kivalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelStestiilet egyetért.

Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik €s tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a

palyazat kiirasa kotelezo.

3.2.2.

A neveldtestiilet eljarasi rendje a palyazat nélkiili igazgatoi megbizassal

kapcsolatban

A nevelbtestiilet az igazgato Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvanos palyazat nélkiili ismételt
megbizasaval kapcsolatban neveldtestiileti értekezletet tart.

Az ¢értekezletre a nevel6testiilet valamennyi tagjait meg kell hivni. Az 6raadd tandrok
tanacskozasi joggal részt vehetnek az értekezleten, de szavazati joggal nem rendelkeznek.

A nevel6testiileti értekezlet kezdetén a hatarozatképességet meg kell allapitani: A 326/2013.
Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan, az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti
nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiilli magasabb vezetdi megbizas akkor adhato, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. Erre tekintettel a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
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Az értekezletrdl jegyzOkonyvet és jelenléti ivet kell késziteni. A jegyzOkdnyv-vezetd és a
jegyz6konyv hitelesitd személyérdl a neveldtestiilet kézfeltartasos szavazéassal hataroz.

A neveldtestiilet értekezletét a nevelStestiilet egy, erre kijelolt tagja vezeti le. Az értekezletet
nem vezetheti a jelenlegi igazgato.

Az értekezleten a nevelOtestiilet véleményének kialakitasa elott lehetdséget kell adni az
igazgatonak a hozzaszolasra, elképzeléseinek ismertetésére.

A nevel6testiilet az igazgatd Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvanos palyazat nélkiili ismételt
megbizdsanak tamogatasarol vagy elutasitasarol titkos szavazassal hatdroz. Mindenkinek egy
szavazata van. A szavazason az igazgatd nem vehet részt.

A szavazas szavazoOlapokkal torténik. Az érvényes szavazat kialakitdsanak modja: a szavazat
akkor érvényes, ha a szavazd a szavazoOlapon szerepld lehetdségek koziil a valasztasat
alahtzassal vagy bekarikazassal, egyértelmiien megjeldlte. Ervénytelen a szavazat, ha nem az
elézdekben eléirt modon adték le. Ervénytelen a szavazat, ha egyik lehetéséget sem jelolték
meg. Ervénytelen a szavazat, ha mindketté lehetdséget megjelolték.

A szavazast kovetden a legalabb 3 tagbol allo szavazatszamlald bizottsag szamolja meg a
szavazatokat. A szavazatszamlalo bizottsag tagjairdl a nevelOtestiilet kézfeltartdsos szavazassal
hataroz. Arrol, hogy a szavazatok megszamlédldsa nyiltan, vagy titkosan torténjék, a
neveldtestiilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

A nevelbtestiilet szavazason kialakitott véleményét irasba kell foglalni. Az okiratot a
neveldtestiilet képviseletében az igazgatd-helyettes, vagy a nevelotestiilet egy, erre kijelolt tagja
irja ala.

Jarvanyhelyzetben a foglalkoztatottak egészségének védelme érdekében a nevelOtestiilet
donthet tigy, hogy az értekezlet személyes jelenlét helyett online modon tartja meg azzal, hogy
a szavazason ebben az esetben is személyesen kell részt venni az aktudlis jarvanyligyi eldirasok
betartasa mellett, sziikség szerint hosszabb id6tartamot biztositva a szavazatok leadasara. A
szavazas ebben az esetben is titkosan torténik. Jelenléti ivet ebben az esetben a szavazatok
leadasakor kiilon is fel kell venni. Az online értekezletrél pedig listat kell nyomtatni a
résztvevok névsorarol.

Az intézmény vezetése korében az igazgatd:
e szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,
e gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitéasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
intézmény alkalmazottai fo1ott,
e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
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Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre
vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irdsban torténik, kivéve

az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4. AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK
FELADAT-ES HATASKORE

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsaival egyiittmiikddve latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e alsos igazgatohelyettes,
o felsOs igazgatohelyettes,
e munkakozosség-vezetok (alsos munkakozosség, felsds természettudomanyos, felsds
humadn, felsés idegen nyelvi munkakozosség)
e Onértékelési csoport vezetdje,
e DOK munkajat segitd pedagdgus,
e iskolatitkar,
e rendszergazda,
e pedagdgiai asszisztens
e konyvtaros tanar,
e gondnok,
e cgyeb kiilsé dolgozok.
Az igazgatdo koOzvetlen munkatarsai munkajukat az igazgatdé kozvetlen iranyitasa mellett

munkakori leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.1. Azigazgatéhelyettesek feladat- és hataskore

Az igazgatoOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, az igazgato
javaslatanak figyelembevételével, a fenntartd képviseletében a tankeriileti igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,

a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 éltal rajuk
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bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetéjével
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.

4.2. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetOinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatohelyettesek,

e a szakmai munkakdzdsségek vezetoi.
Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd és javaslattevl joggal rendelkezik, az
iskolai folyamatok, dontések elokészitése érdekében két havi rendszerességgel iilésezik az

igazgatd elOterjesztése alapjan. Az iskola vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas

kozosségeinek képviseldivel.

4.3. Azigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Megbizas, felkérés alapjan meghatarozott helyettesitési szintek:

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén: Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend
ebben a sorrendben: felsé tagozatos igazgatohelyettes, alsd tagozatos igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato és helyettesei egyiittes akaddlyoztatdasa esetén: Az igazgatd altal megbizott

munkakdzosség-vezeto.

A munkakézosség-vezetok akadalyoztatasa esetén: Az Gsszevont ligyeletet teljesitd pedagogus

egyszeri megbizas alapjan jogosult az azonnali intézkedéseket igényld ligyekben eljarni.

Az igazgato és a vezet6 helyettesek helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

11
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e A helyettesitdé csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett.

e A helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek és
halaszthatatlanok.

e A helyettesités sordn a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

4.4. Azigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorokbol a
munkavallaloknak atadott munkakdri leirasok alapjan, vagy, ha arrdl a munkakdri leirds nem
rendelkezik, eseti jelleggel irasban ad at feladat- vagy hataskoroket.

Intézményiinkben minden munkavéllalénak névre szo6ld, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet a munkaba &llasat kovetd 2 héten beliil kézhez kap, annak atvételét
alairasaval igazolja.

A munkakdri leiras mintakat jelen dokumentum melléklete tartalmazza.

5. A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS
5.1. Azigazgato feladatali

Az igazgaté altalanos szervezd, iranyitd, ellendrzé munkaja
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben

észrevételt tesz, a fenntarto felé.

o FElkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

e Elkésziti a hazirendet, illetve javaslatokat tesz a hazirend médositdsara.

o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

e FElkésziti az intézményi munkatervet.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a jogszabalyban eldirt szervezetek véleményét.

o FEldkésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

e Dontés-el0készitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban.
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Egyiittmiikodik a fenntartdval, munkavallaloi érdekképviseleti — szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziiloi szervezetekkel, az intézmény kiilso partnereivel.

Elvégzi a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Elvégzia tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikkddés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Segiti a fenntartot az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
Elkésziti az intézmény egészére vonatkozd éves beszamolokat.

Eleget tesz adatszolgaltatasi feladatainak.

Elkésziti az intézményre vonatkozd szabalyzatokat.

Ko6zremiikddik és a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen részt vesz az
onértékeléssel, pedagdgusmindsitéssel, szaktandcsaddi eljarassal és az orszdgos
pedagogiai-szakmai ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos feladatok szervezésében

¢s lebonyolitasaban.

Az igazgaté pedagogiai szervezo, iranyito, ellendrz6 munkaja

Elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, modositasat, ellendrzi végrehajtasat.
Tantestiileti értekezleten nevelés - oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezé feladatok
elvégzésére.

Gondoskodik az  intézményi rendezvények, Ulnnepségek  zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Oralatogatasi terv szerint litogatja a tanitasi orakat az also, felsé tagozaton, valamint a
napkdzis foglalkozéasokon.

Az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagdgusok szadmanak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartdsat.

Ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

A munkakdzdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 és felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkajat.

Megszervezi és vezeti a nevel6testiileti értekezleteket.
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Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetleniil iranyitja tankonyvfelelés munkajat.

Az igazgat6 adminisztrativ, szervezd, iranyito, ellenérz6 feladatai

Elkésziti a tantargyfelosztast, az éves jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

Elvégzi a pedagdgus €és nem pedagogus dolgozo teljesitményének értékelésére
vonatkoz6 feladatokat.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.
Ellendrzi a munkak6zosség-vezetok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Ellen6rzi a szakértdi véleményekben javasolt méltanyossagok megtartasat.

A torvényi eldirasoknak megfelelden modositja a szervezeti €s miitkodési szabalyzat.

Képviseli az intézményt az intézményen beliil, kiviil.

Egyéb feladatok

5.2.

Egyiittmtikodik a tiiz- €¢s munkavédelmi megbizottal.

Betartatja a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyzatokban leirtakat.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis
intézményi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az intézményegység ¢épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét,
biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellen6rzi az intézményi tanszer €s eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az intézményi miikodést ellendrzd kiilsd szervek megéllapitdsai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkakori

leirasat.

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes feladatai

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban.
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e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

o Kozremiikddik az intézményre vonatkozo szabéalyzatok elkészittetésében.

o Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzesi programjanak tervezésében.

e Figyelemmel kiséri a jogszabéalyok valtozasait.

e Ismeri az intézmény miikkodését meghataroz6 dokumentumokat, és betartja, illetve
betartatja az azokban foglaltakat.

e Részt vallal az 6rarend, a tantargyfelosztas, az ligyeleti beosztés, a helyettesitési rend, a
tanterem beosztas elkészitésében.

e Felelos a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjének elkészitéséért, ellendrzi
annak betatdsat, 0sszesiti a helyettesitéseket, igazolja a feladatellatast, és a tlmunka
teljesitését.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, megszervezésében.

e FEllendrzi a kollégdk munkéjat augusztus utolsé napjaiban (terem diszités) a
zokkenOmentes tanévinditas érdekében.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolo6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkezd
feladatok megtételére.

Az osztalyozo6 értekezletet vezeti, azon aktivan kdozremiikodik.

e Megszervezi az alsé tagozaton a fogaddorakat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

e Tagozati szinten ellendrzi a szakkordket, a felzarkoztatd és tehetségfejlesztd
foglalkozasokat, a délutani szabadidds tevékenységeket, a sziiloi értekezleteket.

e Fokozott figyelemmel kiséri az also6 tagozatos neveldk (napkdzis nevel6k) munkdjat,
oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat,
alkalmanként felmérést végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

e Koordindlja a tagozat szakmai munkajat.
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e Részt vesz az intézményben folyd Onértékelésekben, tanfeliigyeleti ellendrzésekben,
mindsitésekben, tapasztalatait kozli az intézmény vezetdjével.

e Az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, napkozis
foglalkozasokat az als6 tagozaton.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezo
tanaroknak, gyakornokoknak.

e Ellatja a tagozat napi szervezeési €s mitkddtetési feladatait.

e Részt vesz a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd) €s az intézményben szervezett
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaban.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden sziikséges informaciot megismerjenek a
pedagdgusok, az informaciddramlds megfeleld legyen az intézményvezetés és a
pedagdgusok kozott.

e Ellendrzi a napkozis étkezés rendjét.

e Az ligyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén
azonnal intézkedik.

e (Gondoskodik arrol, hogy a szakérti véleményben javasolt méltanyossdgokat minden
pedagdgus megismerje, ¢€s ellendrzi azok betartasat.

o Segiti, feliigyeli és részt vesz a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok,
intézményi rendezvények (pl.: Kolcsey-hét, adventi késziilodés, farsang,
palyaorientacios nap, témahetek, stb.), linnepségek megtervezésében, elokészitésében
€s megvalositasaban.

e Iranyitja és feliigyeli az altalanos iskolai beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatéasi €s
szervezési munkat.

e [Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok
beirdsarol, nyilvantartasarol.

o Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok ko6zosséggé formaldsat, tanulmanyi
munkajukat.

e Szervezi, irdnyitja, az elektronikus naploban adminisztralja az 0j tanulok beiratkozasat,
a tavozok kiirasat. Fokozott figyelemmel kiséri és sziikség esetén segiti az 11j tanulok
beilleszkedését, tanulmanyi munkajat.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felhivja a pedagogusok, tanulok figyelmét a
palyazati lehetdségekre, és személyesen is részt vesz intézményi palyazatokban.
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5.3.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat..

Koordinalja az orszagos és intézményi szintli mérések lebonyolitasat, az eredményekrdl
beszamolot készit.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész mitkddésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Feliigyeli a tanulokndl az elssegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tiizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Elokésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

Elkésziti az als6 tagozatra vonatkozo statisztikakat.

Az elektronikus naploban teljes kortien és naprakészen végzi el az alsd tagozat
mikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Folyamatosan ellendrzi a tagozatdhoz tartoz6 pedagogusok adminisztracios
tevékenységét az elektronikus naploban, ¢€s elvégezteti a sziikséges javitasokat,
potlasokat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzékonyvek pontos vezetését.

A nevel6ktdl 6sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.
A felso tagozatos igazgatohelyettes feladatai

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatot tesz a hazirend modositasara.
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o Kozremiikddik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében.

o Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.

e Ismeri az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumokat, és betartja, illetve
betartatja az azokban foglaltakat.

e Részt vallal az orarend, a tantargyfelosztas, az tigyeleti beosztas, a helyettesitési rend, a
tanterem beosztas elkészitésében.

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi oOrarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

o Felelds a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjének elkészitéséért, ellendrzi
annak betatdsat, 0sszesiti a helyettesitéseket, igazolja a feladatellatast, és a talmunka
teljesitését.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, megszervezésében.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolo6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkezd
feladatok megtételére.

e Az osztalyozo értekezletet vezeti, azon aktivan kézremiikodik.

e Megszervezi a fels6 tagozaton a fogadoorakat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

e Tagozati szinten ellendrzi a szakkoroket, a felzarkdztatd és tehetségtejleszto
foglalkozasokat, a délutani szabadidos tevékenységeket, a sziildi értekezleteket.

e Fokozott figyelemmel kiséri a felsd tagozatos nevelok munkajat, éraladtogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat, alkalmanként felmérést
végez, ellendrzi az adminisztracids munkat. Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

e Koordindlja a tagozat szakmai munkajat.

e Részt vesz az intézményben folyd Onértékelésekben, tanfeliigyeleti ellendrzésekben,
mindsitésekben, tapasztalatait kozli az intézmény vezetdjével.

e Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a felsd

tagozaton.
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e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, gyakornokoknak.

o FEllatja a tagozat napi szervezési és miikodtetési feladatait.

e Részt vesz a vizsgak (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd) €s az intézményben szervezett
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitdsdban.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden sziikséges informéciét megismerjenck a
pedagogusok, az informaciddramlas megfeleld legyen az intézményvezetés és a
pedagogusok kozott.

e FEllendrzi a menzai étkezés rendjét.

e Az lgyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén
azonnal intézkedik.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a szakérti véleményben javasolt méltanyossdgokat minden
pedagdgus megismerje, €s ellendrzi azok betartasat.

e Segiti, feliigyeli és részt vesz a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok,
intézményi rendezvények (pl.: Kolecsey-hét, adventi késziilodés, farsang,
palyaorientacios nap, témahetek, stb.), tinnepségek megtervezésében, elokészitésében
¢€s megvalositasaban.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 6todik évfolyamra belépd osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

e Iranyitja és feliigyeli a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
munkat.

e Az ¢rintett osztalyfonok munkajat tdmogatva eldsegiti a tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos teend6k megvalosulasat.

e Szervezi, irdnyitja, az elektronikus naploban adminisztralja az 0j tanulok beiratkozasat,
a tavozok kiirasat. Fokozott figyelemmel kiséri és sziikség esetén segiti az 0 tanulok
beilleszkedését, tanulmanyi munkajat.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felhivja a pedagdgusok, tanulok figyelmét a
palyazati lehetdségekre, €s részt vesz intézményi palyazatokban.

o Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott

felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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6.

Koordindlja az orszagos ¢és intézményi szinti mérések lebonyolitasat, a
kompetenciamérés  tapasztalatainak  felhasznaldsaval intézkedési tervet, az
eredményekrdl beszamolot készit.

Referal az igazgatonak az intézmény miikodésérdl, tapasztalatair6l: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Feliigyeli a tanuloknal az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Elokésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

Elkésziti a fels6 tagozatra vonatkozo statisztikakat.

Az elektronikus naploban teljes kortien és naprakészen végzi el az fels6 tagozat
mikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Folyamatosan ellen6rzi a tagozatdhoz tartoz6 pedagogusok adminisztracios
tevékenységét az elektronikus naploban, ¢és elvégezteti a sziikséges javitasokat,
potlasokat.

Ellen6rzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

A neveloktdl 6sszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

A HITELESITES ES AZ IRATKEZELES SZABALYAI

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet 3.§(2) bekezdése,

27.§c) pontja, 52.§(1) bekezdése, valamint a 63.§(1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint

kertilnek megéllapitasra:
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”r

6.1. Azintézményi dokumentumok és az elektronikus tton eldallitott,
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével egyiitt

érvényes.
Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata, hasznalata:

Hosszi bélyegz6:  Gyoéri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola
9024 Gyo0r, Szent Imre ut 33.

Korbélyegzo: Gyéri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola
9024 Gyo0r, Szent Imre Ut 33.

Az intézményre vonatkozé dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok ¢és
szabalyzatok alairasa kizarolag az igazgato jogkore. Tartos akadalyoztatasa esetén jogkorét a

fenntarté jovahagyasaval atruhdzhatja az altala megbizott igazgatohelyettesre.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyben,
e az iskolatitkar a munkakdri leirdsban szerepld tigyekben,
e az osztalyfonok a tanév végi osztilyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo

beirasakor, valamint a félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor.

Naplok
Az osztalynaplok, csoportnaplok, egyeb foglalkozasi naplok a 2018/2019. tanévtdl kezdve a

KRETA rendszerben tarolhatoak, Orizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott

hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges kinyomtatni dket.

Félévkor, sziilok kérésére, illetve iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony més megsziinésének
eseteiben kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot, azt az osztalyfonoknek vagy az intézmény
igazgatojanak alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

Torzslapok, bizonyitvanyok

A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ alapjan a tanév végén a digitalis naplé adataival megegyezd,
nyomdai uton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kiallitani kézi vagy

elektronikus kitoltéssel.
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A nyomtatvanyt hitelesiteni kell:

e az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald Osz-
szeolvasasanak tényét igazold Osszesités €venkénti hitelesitését a hitelesitést végzo
osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd alairdsaval és az
intézmény pecsétjével.

e az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felso tagozat befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivén az osztalyfdnok €s az igazgatd alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval. A torzslapokat kiilivének teljes lezarasa utan 6ssze kell flizni.

Bizonyitvanyok
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyt az iskola korbélyegzéjének lenyomataval az igazgatd és az osztalyfonok
alairasaval kell hitelesiteni.

6.2. Aziratkezelés rendje, kiadmanyozas

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el. Az igazgato tartds tavolléte esetén az iratkezelés

feliigyeletét az igazgatdhelyettesek gyakoroljak.

Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirdsban meghatéarozott feladatként — végzi. Az
iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan az iktatas egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. Az iktatas torténhet papiralapon és elektronikusan is. Az elektronikus
uton eléallitott, valamint az elektronikus ligyintézés soran keletkezett dokumentumokat a Kréta

rendszer automatikusan iktatja.
Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

e igazgato,
e akozponti iktatast végzd személy (iskolatitkar),
e névre érkezd kiilldemény esetében a cimzett.

Iratkolcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozdéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat, a

betekintés szabalyainak betartasaval. A kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:

e az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat

ellatasdhoz kapcsolddva kdlesondzhetnek ki iratokat,
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e az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban wvaldé kozremiikodéshez az igazgaté jovahagyasaval
ko6lecsOndzhetnek ki iratot,

e az igazgatd barmely iratot kikdlcsonozheti.

e az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az

ellenérzok az igazgatdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

6.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott dokumentumok
kezelési rendje

Ko6zoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaznak a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A KIR nyilvantartdsokban megadott adatok hitelességét az intézmény képviseldje altal az
Intézményvezetdi mesterjelszd-kezeld rendszerben kiosztott jogosultsdg biztositja. Mivel
minden adatfelvétel és adatmodositas naplozasra keriil a rendszerben, a naplokbol a

késObbiekben kinyerhetd, hogy a valtozast ki hajtotta végre.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,
e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatlapokat Gj munkavallaldé belépése vagy sziikséges
adategyeztetések esetében.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

6.4. Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovihagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezo taniigyi

nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast. A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
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CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai
nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok.

Az elektronikus adatnyilvantartas az alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyeb naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas,

e cllendrzo.
A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, 6rizhetdek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, ¢s — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 0ket. Amennyiben egy
sziilé kéri a papir alapt tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerb6l nyomtatott dokumentum
formajaban torténik meg, amelyet a sziild kérésére legfeljebb havonta egyszer ad ki
intézménytink.
tanuloi és sziildi hozzaférési jogosultsigok kiosztasaért az igazgatohelyettesek és az
osztalyfonokok a feleldosek. A hozzaférési jogosultsdgokat minden tanév elején 4t kell tekinteni,

¢s sziikség esetén modositani.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok hitelességéért a rendszerbe adatokat

rogzitok a felelések. Az adatok tarolasa az e-naplot mitkddtetd szervezet szerverén torténik.

A digitalis naploé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését.
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Az elektronikus tuton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintézés soran keletkezett

dokumentumokat a rendszer automatikusan iktatja.

6.5. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapt tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettesek és az iskolatitkar)

férhetnek hozza.

7. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény hasznalati és mitkodési rendjét, alapfeladatainak és gazdalkodasi feladatainak

ellatasat a szakmai alapdokumentumban leirtaknak megfelelden szervezi €s latja el.

7.1. Azintézmény helyiségeinek hasznalati rendje

e Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az ¢épiilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A karokozas megtéritését
ld. a Hazirendben foglaltak szerint.

e Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek felelose a
beosztott takaritdo. Az osztalytermek zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol.

e Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar
kulcsanak megdrzése is az 6 feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a

nyitva tartasi id6ben tartozkodhatnak a tanulok.

e A szamitogéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartdzkodni. Kulcsat a tanariban
kell Orizni. A termek és a benn 1évé gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd

pedagbgus a felelds.

e Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely

dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat.
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A sziilok gyermekeiket csak a portaig kisérhetik, délutan az iskola eldtt varakozhatnak.
Az idegenek belépését a portés ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon
¢s tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk tartdzkodhatnak.

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathato.

Az iskola egész tertiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény helyiségeinek hasznaldi felelések:

o

o

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

az energiafelhasznalassal torténd takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai szervezeti és mikodési szabdlyzatdban és a hazirendben megfogalmazott

eloirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
haszndlhatjak. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valo
részvételt a sziild a tanuld tajékoztatd flizetébe torténd bejegyzes utjan kéri, amit az
osztalyfonok hagy jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak
igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybd1 kivinni.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket minden esetben zarni kell. Az
iskola helyiségeit- elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi idon tul és a tanitési
sziinetekben- kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben

tartozkodhatnak az épiiletben.

Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem (helyiség) felelose koteles a gondnok
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket az iskola selejtezési szabalyzata alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett

kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A tanulok 4ltal okozott karokrol az osztalyfonok
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1.2.
7.2.1.

koteles a sziilot értesiteni. Az iskola vezetdjének feladata kartéritésnek a sziildvel,

gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az iskola miikodési rendje

Nyitva tartasi rend

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfoto] péntekig 6 6ratol 21 oraig tartanak nyitva.
Az intézmény vezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil 7.30 ora és 16 o6ra kdzott
az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

6.30-t61 a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felelés az iskola milkodésének rendjéért,
valamint ¢ jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az intézményben tartdzkodd pedagogust kell megbizni.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, és 17 oraig tart. 16 és 18 6ra kdzott 6sszevont
igyeletet tartunk.

A tanuldszoba 14.00 és 16.00 ora kdzott mitkodik.

Az iskolaban reggel 6.30 oratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben a beosztott
pedagogusok tartanak tigyeletet. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy
¢épiiletrészben a hazrend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitidsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato vagy a helyettese), illetve a részére orat tartd
szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy a helyettese adhat
engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozasokat 13 oratol 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas

végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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e Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelolt napokon mikddik.
Az tgyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgatd hatdrozza meg. A nyitva tartds és az
ugyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény bejaratan nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A tliz- és

balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokat be kell tartani.

7.2.2. Portaiigyelet
Az intézményben portaszolgalat miikodik 6.00 o6ratol 21.00 oraig a fobejarat mellett kialakitott

helyiségben. A portaszolgalatot a fenntartd alkalmazottja (portés) latja el.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi €s targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az ¢éplilet és a benne 1évo eszkozok, gépek €s a butorzat megodvasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portahelyiségben tartdsan csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat. A
portahelyiség Orizetleniil nem maradhat. A portds a portahelyiség elhagydsakor koteles azt
bezarni.

A portaszolgalat feladata:

e az ¢rkezd személyek udvarias fogadasa,

e az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idopontjanak, a keresett
személy nevének, valamint az érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett
flizetben,

e annak feliigyelete, hogy a tanulok tanitasi id6 alatt engedély nélkiil ne hagyhassak el az
épiiletet,

e atalalt targyak atmeneti megdrzése, tulajdonosuk részére torténd atadasa.

7.2.3. Folyosoi iigyelet:

A pedagogusiigyeletes feladatait 7.30 és 8.00 ora kozott, valamint az 6rakozi szlinetekben az
adott teriileteken koteles ellatni. Beosztasa az Orarendhez igazodva késziil, figyelemmel a
pedagogusok egyenletes terhelésére.

7.2.4. Csengetési rend

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tarterv alapjan 8 ora és 14.45 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

Csengetési rend:
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ora tanitasi ora sziinet idotartam

1.6ra 8.00-8.45 8.45-9.00 15 perc

2.0ra 9.00-9.45 9.45-10.00 15 perc (tizorai sziinet)
3.0ra 10.00-10.45 10.45-11.00 15 perc

4.6ra 11.00-11.45 11.45-12.00 15 perc

5.0ra 12.00-12.45 12.45-13.00 15 perc

6.0ra 13.00-13.45 13.45-14.00 15 perc

7.6ra 14.00-14.45 - -

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az mtézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor az iskola portdjan jelzik joveteliik
okat, majd a portas gondoskodik a keresett személy értesitésérdl, aki a latogatot a megbeszélés
helyszinére kiséri.

Fentiek a sziiloi értekezletek, fogaddorak és nyilt tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.

A tanorakat €s tanoran kiviili foglalkozasokat kiilsé személy csak az igazgatd engedélyével

latogathatja.

A tanulo torvényes képviseldje, illetve az altala irasban megbizott személy jogosult a tanuld
iskolabol val6 elvitelére. Ez alatt az id6 alatt az iskola épiilete el6tt és a porta melletti folyoson

tartdzkodhat.

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettese) illetve a részére Orat tartd szaktandr irdsos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy a

helyettese adhat engedélyt.

7.4. Hivatalos ligyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8.00 ora és 16.00 ora kozott.
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Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet a fenntartd

rendelkezése szerint kell megszervezni.

8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. Az intézmény igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatojanak vagy helyettesei koziil egynek az intézményben tartozkodas
rendjének megfelelden az intézményben kell tartozkodnia a tanitasi ordk, tanulok szamara
szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok iddtartama alatt. Az intézmény
miitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
munkanapokon, beosztas szerint 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben
¢s idOtartamban latjak el. Az igazgat6 €s a helyettesek esetleges egyiittes akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rend szerinti személy (munkakozdsség-vezeto, ligyeletes pedagdgus) biztositja
a vezetOi feladatok ellatasat.

8.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

8.2.1. Altalinos rendelkezések

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato és az
igazgatOhelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

Az igazgatohelyettesek minden tanév elején az alakulo értekezlet utan minden kollégaval
ismertetik a rd vonatkozo6 drarendet. Az esetleges valtoztatdsi igényeket, javaslatokat az 6sszes
érintettel egyeztetve 2 napon beliil irasban kell benytjtani az igazgatohelyetteseknek.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus legkésObb becsengetéskor mar az osztalyban tartozkodik, elékésziil, pontosan
megkezdi az ordjat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra kdzben csak nagyon
indokolt esetben hagyja el a tantermet. (Pl baleset, rosszullét, stb.)

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal kordbban a
tanitasi ora (foglalkozas) elcserélésére, oOrarendtdl jelentOsen eltérd tartalmil tanitasi Ora

(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi oOrdk (foglalkozédsok) elcserélését az igazgatod
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jovahagyasa utan az igazgatohelyettes engedélyezi. A pedagogusok szamara — a kotelezd
oraszamon feliili — a nevel-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatOhelyettes és a

munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

8.2.2. Az iigyelet ellaitisanak rendje

Az tigyeleti rendet az igazgatohelyettesek készitik el, torekednek az igazsagos beosztasra.

Az ligyeleti beosztast az igazgatOhelyettesek végzik ¢€s ellendrzik. Az iigyeleti rendszernek
attekinthetonek, kovethetonek kell lennie. Az {igyeletes neveld legalabb 5 perccel az tligyelet
kezdete elott megjelenik az iskolaban, az 6rakozi sziinetekben az tigyelet helyszinén (folyoson,
udvaron) tartozkodik, betekint az osztalyokba és sziikség esetén a mellékhelyiségekbe. Az
udvari szlinetekben felel az udvari rendért, a fegyelemért, a balesetveszélyes helyzetek
elkertiléséért.

Elérhetoségek megadasa

Az Gjonnan belépd kolléga munkaba allasanak elsé napjan koteles elérhetdségeit (telefon, e-
mail cim) a titkarsagon leadni. Minden pedagdgus koteles a lakcimében, elérhetdségeiben
tortént valtozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni. A folyamatosan aktualizalt listat a

titkarsag vezeti.

8.2.3. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok
Rendkiviili tavolmaradas (betegség-tappénz)
A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon reggel 73°-ig személyesen, csaladtagja révén vagy telefonon
koteles bejelenteni az igazgatohelyetteseknek, vagy akadalyoztatasuk esetén az iskola
titkarsagan. Legkésdbb a tavolmaradas utolsd napjan (reggeli 6rdkban) a pedagdgus koteles a
munkdba 4allasdnak idOpontjat az igazgatohelyetteseknek jelezni. A hidnyzésat igazolod

dokumentumokat az elsé munkaban t61t6tt napon leadja a titkarsagon.

Elorelathato tavolmaradas
Rendkiviili esetben a pedagogus eldrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal kordbban

személyesen koteles bejelentést tenni az igazgatonak. A tdvolmaradasi kérelmet a
pedagdgusnak széban, valamint sziikség esetén (hosszabb idejii tdvolmaradast pl. fizetés

nélkiili szabadsag) irdsban kell kérelmeznie az intézmény igazgatdjatol. Legkésdbb a
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tavolmaradas utols6 napjan a pedagodgus koteles a munkaba allasdnak idOpontjat az
igazgatohelyetteseknek jelezni.

Szabadsag, potszabadsag

A szabadsagok kiadasa igazgatoi feladat, a torvényben meghatarozottak alapjan torténik. A
pedagbdgus kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatd biztositja. A
kérelmet az igazgatohelyettesnek irasban kell benytjtani az igazgatonak cimezve.

Hivatalos tavollét

A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen résztvevd pedagdgus hidnyzasa

hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt eldzetesen engedélyezte.

Késések bejelentése
Viratlan események bekovetkeztekor, amennyiben a pedagogus idoben nem érkezik meg az

iskolaba, lehetdség szerint az igazgatdhelyetteseket, vagy akadalyoztatasuk esetén az iskola

titkarsagat legkésobb az adott tanéra megkezdése eldtt 15 perccel telefonon értesiti.

8.2.4. A pedagogusok helyettesitésének rendje

A hianyz6é pedagogus lehetdség szerint hidnyzasanak kezdetekor a soron kovetkezd orak
témajat, az ordk anyagat a helyettesitést végz6 pedagdgusnak, akadalyoztatasuk esetén az
illetékes munkakozosség-vezetonek eljuttatja. A helyettesitd kollégak a hidnyzo pedagogus
tanmeneteit az intézmény informatikai haldézatan keresztiil érhetik el a neveldi szobaban
elektronikusan tarolt Tanmenetekben.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzdsok esetén helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesitd pedagdogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozés) megtartasa
elott biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, tartds akadéalyoztatas esetén a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. Indokolt esetben a munkakdzdsség—vezetd

kijeloli javitast végzd szakos kolléga személyét(tartds akaddlyoztatds esetén).

A helyettesitd ordk (H orak) tervezetét az igazgatdhelyettesek készitik el. A beosztasok
elkészitésekor figyelembe veszik a kollégak egyéb megbizasait, feladatait is. A ,, H-6ras”
kolléga koteles az oOra idOtartama alatt mindvégig a tandri szobdban tartézkodni és

meggy06zddni arrol, hogy beosztottak-e helyettesitésre.
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A napi helyettesitéseket az igazgatohelyettesek lehetSleg elézé nap 16%-ig, varatlan
hianyzasok esetében aznap 72%-ig az elektronikus naplén, valamint a tanari szobdkban a

falinjsagon keresztiil értesitik a pedagdgusokat.

8.3. A pedagogusok munkaideje és munkaido nyilvantartasi rendje

A pedagdgusok napi munkaidejét a 2011.CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62.§ (5), (6),
a 326/2013. kormanyrendelet 17.§ (1), (1a) jogszabalyok alapjan, az 6rarend, a munkaterv, a
helyettesitési rend €s az intézmény havi programjainak szem eldtt tartdsaval hatarozzuk meg,
havi munkaidé-nyilvantartds alapjan adminisztraljuk. Sziikség esetén eld lehet irni napi
munkaidd-beosztast egy-egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja
esetén is.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveldoktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, az egyéb programok
idépontjat az intézményi munkaterv, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢€s idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz a jogszabalyok szerint
torténik.

Az intézmény nem pedagogus munkakorben dolgozé munkavéallaléink munkarendje

Az intézményben nem pedagdgus munkakorben dolgozé munkavéllalok munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgato
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény igazgatoja

hatarozza meg a napi munkarend kialakitasat, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasat is.
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9.

9.1.

ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény belso ellenorzési szabalyzata

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzéseérdl;

feltarja €s jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szaméra a szakmai (pedagodgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és

kotelességei:

a) a belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol méasolatot
késziteni;

az ellendérzott dolgozoé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) a belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni;

az ellendrzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat frasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkijat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo6 dolgozo feladatai:

e az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni,

e az cllenOrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell,

e azellendrzés tényét €s megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri,

e hianyossag feltarasa esetén az ellendrzést végzonek fel kell hivnia az ellendrzott
dolgozo figyelmét,

¢ a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
Igazgaté:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,
e ellendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
technikai jellegii munkajat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
e Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és milkodése

felett.
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Igazgatohelyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

e apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

e apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

e apedagbdgusok tervezé munkajat, tanmeneteket,
e anevel6-oktato munka eredményességét.
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldIni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

9.2. Aziskolai neveld - oktaté6 munka belsé ellendrzése
A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld- oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzések soran felmeriild hibdk feltardsa idében torténjen, masrészt

fokozza a munka hatékonysagat.

9.2.1. Altalanos kovetelmények

Az iskola belso ellendrzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e segitse eld az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelését,
e az ellendrzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az

eredményeket a pedagégusoktol,
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segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasiagosabb

ellatasat,
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
muikodése soran felmeriild, megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, és hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigyi- igazgatasi feladatok ellendrzése,

1d6északos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,

tanorakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések,

szakmai taniigy-igazgatasi és gazdasagi ellenérzések a fenntartéi ellendrzésekhez

igazodva.

Formai:

tanorak/foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas, helyszini ellendrzések

eredményvizsgalatok, felmérések.

10.AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

10.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget a pedagdgusok, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségeken keresztiil érvényesithetik.

10.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonybdl allo

dolgozokbol tevddik dssze.
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Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kijt) és ezekhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.

10.3. A nevel6k kozosségei

10.3.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A
neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

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

e tanévnyitd értekezlet,
e (szinevelési értekezlet,
o félévi osztalyozo értekezlet,
o félévzaro értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a

kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy vezetosége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen

van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik-nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi
kérdésekben, a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazadssal is donthet. A

nevelbtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

10.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozOsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorldsaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe. A munkakozosség a munkaprogramjanak
meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét €s a neveldtestiilet altal atruhdzott

feladatok ellatasat.
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A munkak6z0sség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetve az azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola vezetdje altal megbizott

pedagbgus.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
Az als6 tagozat munkakdzdssége: tagjai: tanitok.

A fels6 tagozat munkakdzosségei:

e human munkak6zOsség: tagjai: magyar, torténelem, rajz, konyvtar €s ének szakos
tanarok,

e idegen nyelvi munkak6zosség: idegen nyelvet tanito tanitdk és tanarok

e természettudomanyi  munkakozOsség:  tagjai:  matematika, fizika, kémia,
természetismeret, bioldgia, technika, informatika, foldrajz €s testnevelés szakos
tanarok.

A szakmai munkakézosségek feladatai a szakteriiletiikon belliil:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai nevel6 és oktato munka belso fejlesztése, korszertisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk onképzéséhez,
o segitik a palyakezdd pedagdégusok munkéjat,
e segitségnyljtds a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakodzdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosségek munkajat munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakozOsség tagjai, az igazgatd és helyettesei valasztjak. A munkakozosség-
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vezetok munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik, az elvégzett munkarol beszamolasi

kotelezettségiik van az igazgato felé.

10.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskola vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskola vezetésége hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy
az igazgat6 bizza meg.

10.3.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a nevel6testiilet bizonyos

csoportjara.

A nevelOtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartadsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett

kozosséggel kdzvetlentil foglalkozé pedagdgusokra ruhédzza at.

A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az osztalyfonok sziikség esetén neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze,

melyen az osztalyban tanitd pedagogusoknak jelen kell lennitik.

A nevel6testiilet jogkorébdl az osztalyozo értekezletre atruhazza a tanulok tovabbhaladasara,
osztalyozasara, értékelésére vonatkozd dontési jogkorét.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskola vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskola vezetdsége hozza Iétre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy

az igazgato bizza meg.
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10.4. A sziilok kozossége

Az iskoldban sziil6i szervezet mikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Kérdéseiket,

véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztily sziiléi szervezetének elndke vagy az

osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
valasztméanya. A valasztmany munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei
vesznek részt.

A valasztmany akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint fele jelen van, dontéseit
nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. A valasztmanyt az iskola vezetdjének
tanévenként két alkalommal 6ssze kell hivnia, €s itt tdjékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szililéi szervezet biztositja a sziilok jogérvényesitéséhez ¢és kotelességeik
teljesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését. Figyelemmel kiséri a tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat a jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, munkatervét, valamint a szervezeti €s

mikodési szabalyzatat, hazirendjét,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

e jogszabalyban biztositott valamennyi kérdésben.

10.5. A tanulék kozosségei
10.5.1. Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, azonos tanulocsoportba sorolt tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgato bizza meg. Az tagjaibol a felsé tagozaton két képviselot valaszt az

iskolai didkonkormanyzatba.
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10.5.2. Diakonkormanyzat
Az iskolai didkdnkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik. Az

iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti ¢és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje érvényesiti. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelot
a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével - az

igazgato bizza meg.

Evente egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkparlamentet, melyen az iskola

igazgatojanak tehetnek fel kérdéseket az iskolai élet egészét érintd témakban.
A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodeésérol,

e adidkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjaroél,

e az iskolai didkonkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének 1étrehozédsarol és
mitkddtetésérol.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e a nevelési-oktatasi intézmény milkdodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A diakonkormanyzatnak a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul az

intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata tovabbi jogokat nem hataroz meg.

11.AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
11.1. Aziskola vezetésége és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
e az iskola vezetdsége iiléseli,

e az értekezletek,

e a megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon (Kréta rendszer) keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskola vezetosége tagjai kotelesek:
e az iskola vezetOsége iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az llés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

iskola vezetdsége felé.

11.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozosségeken beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportesemények,

e a nevelok szakmai, pedagogiai munkdjanak segitése, fejlesztése céljabol a szakmai

munkak6zosségek szoros munkakapcsolatot alakitanak ki.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskola vezetdsége lilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a munkakozosségeken

beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

11.3. A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa
A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgato
tajékoztatja:

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein,

e adidkparlamenten évente legalabb egy alkalommal,

e az iskolaradion keresztiil folyamatosan.
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A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsar6l a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az
iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan — az iskola
vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a
szilloi szervezethez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban
vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

vezetdségeével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

11.4. Aziskolai vezetok és a diakonkormanyzat kapcsolattartasa
Az igazgato:
e a didkdonkormanyzat egyetértési, véleményezési ¢€s javaslattételi jogéanak
érvényesiilését,
e gondoskodik a miikddéshez sziikséges feltételekrdl: rendezvényekhez helyiséget,
szlikség esetén felszerelést, feliigyeletet biztosit,
e a didkonkormanyzattal elsOsorban az azt segité pedagéguson keresztiil tartja a
kapcsolatot, rendszeresen beszamoltatja, meghallgatja véleményét, javaslatait,

e az igazgato /vagy helyetteseil/ részt vesz a didkonkormanyzat tilésein,

e ¢vi rendes didkparlamenten az iskola vezetéje rendszeresen tajékoztatja a

diakonkormanyzatot, a tanulokat érint6 kérdésekrol.

11.5. A vezetok, nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az

igazgato tajékoztatja:

e asziiléi szervezet valasztmanyi vagy vezetdségi tilésén tanévenként harom alkalommal,
o iskolai sziiloi értekezleteken tanévenként harom alkalommal,
e az intézményi honlapon,
e id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
Az osztalyfonokok tajékoztatast nyljtanak az osztaly sziildi értekezleten. A sziildi értekezletek

¢és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

e sziiloi értekezletek,

e neveldk fogadoorai,

e nyilt tanitdsi napok,

e atanulok értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok.
A sziilok a tanulok és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok Utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
tanuld osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorméanyzathoz vagy a sziiloi
szervezethez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy a sziiloi
szervezettel.
A sziilok és mas érdekloddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl valamint helyetteseitdl fogaddorakon

kérhetnek tajékoztatast.

11.6. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa

Az igazgaté feladata:

e a sziilo1 szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
a sziildi szervezet tajékoztatdsa a neveldtestiileti értekezletrol,

e a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa annak érdekében, hogy tanacskozasi
joggal vehessen részt az értekezleten,

e a szildi szervezet szdmara jogszabdlyban, illetve mds belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, hogy az
igazgatd a rendelkezésére allo vagy altala elkészitett dokumentum megtekintését
biztositsa, a sziikséges tajékoztatast megadja,

e asziildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

e a sziildi szervezet milkkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).
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A sziildi szervezet vezetéjének feladata:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre alloidén
beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartas formai jellemzdéen a kovetkezok:

a sziiloi szervezet értekezletei (évente haromszor)

a sziild1 valasztmany értekezletei (alkalmanként, igény szerint)

elektronikus napld, elektronikus levelezés,

szobeli személyes megbeszélés a sziiloi szervezet vezetdjével,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol

a sziilok véleményeiket, javaslataikat az osztalyt képviseld sziilok vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el a sziildi valasztmany, illetve az iskola vezetdségéhez,

az osztalyok sziilo1 kozOsségeinek munkajat az osztalyfonok is segiti.
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12. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGENEK
KULSO KAPCSOLATAI ES KAPCSOLTARTAS MODJAI

Intézmény:

e tanulok

e pedagogusok

e intézményi alkalmazottak

e tanulok sziilei

e sziil6i szervezet

e Kolesey Iskolaért Alapitvany

Iskolak:

e mas iskolak
e (Ovodak

kozépfoku oktatasi intézmények
e NYME Apaczai Csere Janos Kar
Fenntarto:

Gyori Tankeriileti Kézpont
Miikodtetd:

Gyo6ri Tankeriileti Kézpont
Taniigyi iranyitas:

e Emberi Eroforrasok Minisztériuma
e (Oktatasi Hivatal
Gazdasagi kapcsolatok:

GYORSZOL

Pedagégiai szakszolgalat:

e Gyo6r — Moson - Sopron Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Gyori
Tagintézménye

e Talentum Tehetséggondozd Miihely

Pedagogusok Szakszervezete

Pedagdgiai szakmai szolgaltatas:

e POK

Gyermekvédelmi szolgaltatasok:

e Gyamhivatal

e Gyermekjoléti Kozpont

e (saladsegitd Szolgalat
Egészségiigy:

e EESZI
e Petz Aladar Megyei Oktatoé Korhaz

e Iskolaorvos
Renddérség:

e Megyei Rendor-fokapitanysag
e Gyo6ri Rendérkapitanysag
Kulturalis Intézmények:

e Kolcsey Tarsasag

e GyoOr Varos Levéltara

e dr. Kovacs Pal Konyvtar és
Ko6zo6sségi Tér

e Romer Floris Miivészeti és Torténeti
Muzeum

e Gyolri Nemzeti Szinhaz

e  Gydri Filharmonikus Zenekar

e Kovacs Margit AMK

e Vaskakas Babszinhaz

e Xantus Janos Allatkert

e Gyodr Plaza Cinema City

e Mobilis

Egyhazak:

e Magyar Katolikus Egyhaz

e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
e Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
e HIT Gyiilekezete
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12.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, teriiletei:
e az intézmény szakmai mitkodtetése,
e az intézmény mitkddés¢hez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
e a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak jovahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
e apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajekoztatas, irasbeli beszamold nytjtasa,
e dokumentum atadésa jovahagyas céljabol,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, konzultacidkon valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.
12.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyeb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e cgymas kdlcsonds tajékoztatasa a szakmai feladatokrol,
e tovabbtanulasi tdjékoztato,
e koz0s rendezvények,
e tanulmanyi, kulturdlis és sport versenyek.
12.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas az alabbi esetekben valosul meg:
e a tamogatd megfeleld t4jékoztatdst kapjon az intézmény aktudlis helyzetérdl,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl,

o megfelelds tajékoztatast kapjon az adott tdmogatédsrol és annak felhasznalasarol.
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12.4. A koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
e akormanyhivatallal,

e mas, az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik.

12.5. Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 SNI , valamint BTMN tanulok
magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén — folyamatosan
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal. A kapcsolattartds formait,
lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.
A pedagodgiai szakszolgéalatokkal vald kapcsolattartdsért az igazgatd a felelds, aki egyes
feladatok elvégzésével megbizhat kollégakat.
Az egyiittmiikodés teriiletei:

e agybdgypedagdgiai tanacsadas,

e afejlesztd nevelés,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e agyogytestnevelés,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartas fobb formai:

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok

e megbeszélések

e esetkonferencidkon vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a és

fejlesztdpedagogusok bevonasaval.

49



Gy®ri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ

12.6. Pedagogiai szakmai szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokat nyajtd, az oktatdsért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel a jogszabalyi eldéirasoknak megfelelé modon.
Az egyiittmiikodés teriiletei:
e a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd honlapjanak folyamatos kovetésével és a
szolgaltatasok megrendelésével;
e a pedagogiai értékelés-, szaktanacsadas-, tantargygondozas-, pedagogiai tajékoztatas-,
tanligy-igazgatasi szolgaltatas kérésének teriiletén,
e a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢és Onképzésének segitésének,
szervezésében,
e a tanulmanyi, sport- ¢és tehetséggondozd versenyek szervezésében ¢és
0sszehangoldsaban,

e atanulotdjékoztatd és tandcsado szolgalat igénybevételével.

12.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal,
oktatastigyi kozvetdi szolgalattal, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattal,
amennyiben azt vélelmezi, hogy a tanulo veszélyeztetve van.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e az intézkedésre jogosult szervek értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa
miatt,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e az iskolai szocidlis segitdvel vald szoros egylittmiikodés a munkatervek szerint.

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben (tanari szoba)
valo kihelyezése a megfeleld szakember azonnali elérhetdsége érdekében.

12.8. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatéval valo

kapcsolattartas

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
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Az intézmény koteles biztositani:
e ¢venkénti iskolafogéaszati ellatast,
e iskolaorvosi és védondi szlrdvizsgalatokat a megfeleld iskolaegészségiigyi ellatas
keretében.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A kapcsolattartast az igazgatd illetve helyettesei biztositjadk az iskolaorvossal, az
iskolafogasszal €s az iskolat ellatdé védondvel.

Az iskolaorvos tevékenysége a koznevelési torvényen, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendeleten, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997.
(IX.3.) NM rendeleten alapul.

13.A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az EESZI Gyorrel. A megallapodas biztositja:

e aziskolaorvos heti egy alkalommal 2 6raban torténd rendelését az iskolaban,

e paros évfolyamokon sziirdvizsgalatot a jogszabalyi hattérnek megfeleloen,

e atanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai-tisztasagi vizsgalatat a sziikséges
esetekben,

e cgészségnevelésben valo aktiv részvételt,

védooltasok beadasat.

Az oltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, az iskolai fogaszattal, és ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdt. Az intézmény milkodtetése soran az NNK (Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani. Az intézménybe
jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat — a fenntartd és az EESZI kdzotti

megallapodas alapjan- az intézménybe jard iskolaorvos és az iskolai védénd latja el.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
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e Dbiztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges neveldi feliigyeletrol.

Ha egy gyermek betegségre gyanis vagy beteg, a kovetkezé6 modon kell eljarni:

e betegségre gyanus, lazas tanuldt nem szabad bevinni az intézménybe,

e az intézményben megbetegedd, lazas tanulot a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie,

e labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 tanuld az intézményt teljes gyogyulasaig nem
latogathatja,

e atanuld betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét az intézménybe,

o fertdz0 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

14.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
14.1. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik és testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveloknek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle elvarhatdé médon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni, ezzel parhuzamosan feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a

baleset.
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A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlod balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi szabalyzatinak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit,

az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat,

a neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal
betartatni,

az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészséglik ¢és testi €épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat,

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgélo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben.

a)Az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelezettségeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

b) Az iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, tdborozasok stb.) elott.

c) Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
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viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra,

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset- megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.
Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellenOrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan:

14.2.

a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvan tartani,

a harom napon tul gyogyuld, sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a sziilonek ( a jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg),

a stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak - a sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgéalasban,

az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat

az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Teendok rendkiviili események esetén

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa,

e atliz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezeték:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkak6zosség-vezetok.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfeleldé védelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato
vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket
harom rdévid csengetéssel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet
kiliritéséhez. Az épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd tervben leirt
utvonalon kell elhagyniuk. A tanuldocsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetésért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére

tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e az ¢piiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,
e a tanodra helyszinét a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben,
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e a tanuldokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni. Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatodja a felelos.

15.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

15.1. Intézményi hagyomanyok

Iskolatorténetiink  mindegyik  szakaszdban hdrom nagy csoportba sorolhatok
hagyomanyaink:

e névadonkhoz fiz6d6 hagyomanyok
e az iskolahasznalok (tanulok, pedagdgusok, sziildk) hagyomanyai
Névadénkhoz fiiz6d6é hagyomanyOK:

e Kolcsey-hét (a magyar kultura napjanak hete)
e koszoruzas a Kdlcsey-szobornal
e kiallitas a tanulok (és a pedagogusok) munkaibol
o Kolcsey-galéria bovitése lehetdség szerint
e iskolaujsag megjelentetése
e ¢vfordulokhoz kot6do kiadvanyok megjelentetése
e Kolcsey és kora varosi verseny
e Eziist toll — varosi helyesirasi verseny 8. osztalyosoknak
e QOlvasni jo! — varosi irodalmi vetélkedo als6 tagozatosoknak
e népdaléneklési varosi verseny als6 tagozatosoknak
o iskolai versenyek, vetélkeddk
e hazi palyazatok
e Kolcsey-emléktura kétévente névadonk sziildfoldjére
Az iskolahasznalok hagyomanyai
A tanulok szamara:
e ¢vnyitd linnepély az also tagozatosoknak az elsdsok koszontésével

e 8. osztalyosok ballagédsa

e ¢vzaro linnepseg

56



Gy®ri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ

e aKolesey-plakettek dtadasa az évzaro iinnepélyen
e linnepek osztalykeretben (mikulés, karacsony, farsang, anyak napja, gyermeknap)
e allando6 kiallitas a tanul6i munkakbol
e ¢vente egyszer az 6vodasok fogadasa
e Nyelvekkel Europaban — nyelvi hét
e nyari tdborok, sitdbor, kiranduldsok
e tematikus kirandulasok kétévente
e Hatartalanul palyazat kirandulésai
e ¢vente kétszer papirgyiijtés
e iskolaradié
e témahetek
e Mobilis rendezvényei
e koleseys nyakkendd viselése
e Aranykonyv
A dolgozok szamara:
o koz0s kirdndulasok
e nyugdijba vonulok bucstztatasa

e ¢vente kétszer fehér asztal rendezvény, juniusban nyugdijas-taldlkozoval

A sziilok szamdra:
e nyilt nap évente egyszer
e aleendd elsdsok sziileinek bemutatkozo értekezlet és nyilt nap
e abeirt elsdsok sziileinek dsszevont sziildi értekezlet
o sziildi értekezlet évente haromszor
e fogaddorak
e iinnepélyeken valo részvétel
e sziildk-pedagogusok balja

e asziilék bevondsa a didkonkormanyzat rendezvényeibe.
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15.2. A Kolcsey-plakett adomanyozasanak szempontjai
szempont tanuloi felnott (pedagogus)

a felterjesztett személlyel
kapcsolatos kovetelmények

Pedagbgiai program 1.6.4. szerint
8 év soran végzett kiemelkedd
tanulmanyi, sport és kdzosségi
tevékenység alapjan adhato

Pedagdgia program 1.6.4. szerint
legalabb 10 éves, iskolankban
végzett kiemelkedé mindségt,
eredményes tevékenység alapjan
adhato

javaslattevd személy

osztalyfénok

javaslat médja

irasban indoklassal

javaslatok befogadoja

felsé tagozatos igazgatohelyettes

*lasd A felnéttek
felterjesztésének szabalyai c. pont
alatt

a szavazas lebonyolitasanak
helye, idépontja

utols6 kozds munkakozosségi
értekezlet (majus vége)

az utolso alsos, és felsos
munkakozosségi értekezlet
(majus)

egy levezetd elndk és két
szavazatszamlalo kijelolése és
elfogadtatasa

a fels6 tagozatos
igazgatOhelyettes végzi, a
masodik félév elso
munkako6zosségi értekezletén

a tagozat szerint illetékes
igazgatohelyettes végzi, a
masodik félév elsd

alsos illetve felsos
munkak6zosségi értekezletén

az elnok feladatai

elkésziti a szavazas idopontjara
szavazolapokat, ismerteti a
szavazas menetét: kik keriiltek a
szavazOlapra, hanyan szavaznak
személyesen, hanyan adtak le
elére zart boritékban a
szavazatukat,

a szavazasra jogosultak a fels6
tagozaton tanité nevel6k (minden
pedagdgusnak egy szavazata van)

elkésziti a szavazas idopontjara
szavazolapokat, ismerteti a
szavazas menetét: kik keriiltek a
szavazOlapra, hanyan szavaznak
személyesen, hanyan adtak le
elére zart boritékban a
szavazatukat (szavazasra
jogosultak az intézményben
pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak (minden
pedagogusnak egy szavazata van)

a szavazatszamlalok feladatai

kiosztjak a szavazdlapokat,
ismertetik a szavazas modjat,
Osszegyljtik a szavazatokat,
megszamlaljak a szavazatokat
(érvényes, érvénytelen),
megallapitjak, hogy jeloltenként
hany szavazat érkezett

kiosztjak a szavazdlapokat,
ismertetik a szavazas modjat,
Osszegylijtik a szavazatokat,
megszamlaljak a szavazatokat
(érvényes, érvénytelen),
megallapitjak, hogy a jeloltenként
hany szavazat érkezett

szavazategyenlOség esete

amennyiben emiatt kell donteni,
az igazgato (helyettes) dont

az eredmény kihirdetése

a szavazatszamlalas utan a
levezetd elndk kihirdeti a
végeredményt

eredményhirdetés a plakett
atadasakor

a plakett atadasanak helye

a tanévzard linnepségen

a tanévzaro linnepségen
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a kitiintetettek nyilvantartasa az Aranykonyvben az Aranykonyvben

(név, osztaly, idépont) (név, titulus, id6épont)

A felndttek felterjesztésének, a plakett odaitélésének egyéb szabdlyai:

a felterjesztett személyek neve a szavazdlapra keriil,

a szavazblapon az iskola minden kinevezett pedagogusa szerepel, neve mellett
kinevezése datuma, €s ha kapott Kdlcsey-plakettet, a kitiintetés atvételének éve,

kiilon késziil szavazdlap az alsos és kiilon a felsds neveldk névsoraval,

évente legfeljebb egy alsos és egy felsés pedagogus kaphatja meg a Kolesey-plakettet,
szavazaskor a kitlintetésre javasolt személy nevét kell egy egyenes vonallal alahuzni a
szavazolapon.

a plakett annak a pedagogusnak itélhetd oda, aki a szavazatok legalabb 51%-at
megkapja.

A Kolcsey-plakett (felnétt) adomanyozasanak kiegészito szabdlyai:

a plakettet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi,

valamint az iskolaval kapcsolatban all6 személyek is megkaphatjak,

ezekben az esetekben is feltétel a legalabb 10 éves, kiemelkedd mindségli, eredményes
tevékenység,

felterjesztd lehet a tagabb iskolavezetés barmely tagja,

ekkor az adomanyozasrdl a tagabb iskolavezetés véleményének kikérése utan a
haromtagt iskolavezetés dont,

altalanos szabaly, hogy egy tanévben legfeljebb harom Kolcsey-plakett
adomanyozhatd,

a plakett atadasanak helye, idOpontja esetenként eltérhet az 4ltaldnos szabalyokban

rogzitettektdl, de mindig linnepélyes keretek kozott torténik.

15.3. Az iinnepek rendje

Kolcsey diakhoz mélton az iinnepeken és iinnepei alkalmakkor valé megjelenés kotelezo

elemei:

lanyoknak: sotét szoknya, fehér bliz, kdlcseys nyakkendd

fiaknak: sotét nadrag, fehér ing, kdleseys nyakkendd

59




Gy®ri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola

Az iinnepi viselet a nevelGtestiilet tagjaira is vonatkozik.

SZMSZ

Unnepeinkre az osztalyok 4ltal készitett miisorokkal emlékeziink az iskolaradion keresztiil,

valamint az iinnepnek megfeleld dekordcido is késziil tagozati szinten. A misorért €s

dekoracioért felelosoket (tanitokat, tanarokat, rendszergazda) az éves munkaterv nevesiti.

Unnepeink:

tanévnyito

nemzeti tinnepek (oktober 23.; marcius 15.)
karacsony,

Koélcsey-hét eseményei

tanévzaro

Megemlékezések:

az aradi vértanuk emléknapja
a magyar kultira napja
a kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja

a holokauszt aldozatainak emléknapja,

a nemzeti 0sszetartozas napja

Egyéb iskolai megemlékezések, rendezvények

a viz vilagnapja

a Fold napja

a zene vildgnapja
eurdpai autdmentes nap
gyereknap
Boldogsag-hét

16.AZ EGYEB, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi- az iskola &ltal szervezett- tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

napkozi otthon
tanuloszoba
szakkorok
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e ¢nekkar

e iskolai sportkori foglalkozasok

o felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

o tehetségfejlesztd foglalkozasok

e tovabbtanulésra elokészitd foglalkozasok.
Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején

torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo,

ez alol felmentést csak sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat,
vezetdje nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

kell régziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Hitoktatas

Az iskolaban a bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és erkodlestan
oktatason val6 részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és erkdlestan oktatdsat az egyhaz

altal kijelolt hitoktatd végzi.
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16.1. A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A napkozi otthonba ¢€s a tanuloszobaba torténd felvétel a sziild irdsos kérésére torténik. A
napkozi otthonba a tanév elején lehet jelentkezni. Az ehhez sziikséges jelentkezési lapot
szeptemberben a tanitds harmadik napjaig kell leadni az osztalyfondknek. Indokolt esetben a

tanulo felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Napkozi otthon mindenki szamara hozzaférhetd €s ingyenes. A napkozi otthon €s a tanuldszoba
a szorgalmi idészak alatt miikodik. A nyari sziinetben a varosban kijelolt iskoldban miikodo
nyari napkozit lehet igénybe venni. A napkozis foglalkozas az utolso tanitdsi ora végét

kovetden kezdddik, 16.00 oraig tart. Ezt kdvetden 18.00 6raig 6sszevont ligyelet van.

A sziilok az iizend flizetben tajékoztatjak a pedagdgust, hogy milyen szakkdrre jarhat, kivel és
mikor mehet haza gyermekiik. Iskolank a felsd tagozaton az 5. osztalyos tanulok részére
tanuloszobai foglalkozast szervez. A tanul6szoba minden tanitasi nap 14.00 és 16.00 kozott
miikodik.

A tanuldszobai foglalkozasokra valé felvétel elvei:

A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Az ehhez sziikséges jelentkezési
lapot szeptemberben a tanitds harmadik napjaig kell leadni az osztalyfonoknek. Indokolt

esetben a tanul6 tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A tanul6szobara minden jelentkez6 tanulo felvételt nyer, amig a csoport 0sszlétszama el nem
éri a koznevelési torvényben meghatarozott felsé hatart. Ha a jelentkezd tanulok létszadma

meghaladja a torvényileg eloirt 1étszam felso hatarat, a felvételrdl az igazgatod dont.

A felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:

akik nehéz szocialis hattérrel rendelkeznek,

akik tanulasi nehézségekkel kiizdenek,

akiket a sziilo egyediil nevel,

akiknek mindkét sziil6je dolgozik.
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16.2. Szakkorokre vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Gjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra az iskola tanuldi a szorgalmi
idoszak kezdetén jelentkezhetnek. A szakkorok meghirdetése minden év elsé sziiloi
értekezletén torténik, a felvétel egy tanévre sz6l. A szakkorokre jelentkezni a szakkorvezetdnél
lehet. A szakkori foglalkozasok legkésébb oktdber 1-jén kezdddnek €s a szorgalmi iddszak
végéig tartanak. A szakkorok éves munkatervet dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes

hagy jova. Szakkori foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

A szakkori foglalkozasokat a szakkorvezetd dokumentalja.

16.3. Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, az 6rarendben rogzitett idékeretben mitkodik.

Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgatd engedélyezi, illetve tdmogatja.

Az énekkarba a tanuldk onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikr6l az énekkar
vezetdje dont.

Nagyobb szereplések ¢lott 1-2 alkalommal lehet6ség van a tanitasi orakon probakat szervezni.

Az énekkar vezetdje elkérheti a gyerekeket a tanitasi 6rakrol, akiknek a mulasztast potolni kell.
16.4. A mindennapi testedzés formai
Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelés oran és a

szabadon valaszthat6 délutani foglalkozasokon biztositja.

A délutani foglalkozdsok menetébe minden nap kotelezd — amennyiben az iddjaras megengedi
— a friss levegdn a szabad mozgas beiktatasa. Kivanatos hogy az 6rakozi hosszabb sziinetekben
a tanulok elhagyjdk a tantermet, és a folyoson vagy j6 id6 esetén az udvaron mozogjanak.

Minden tanévben az negyedik és hatodik évfolyam tanul6i uszasoktatdson vesznek részt.

16.5. Kirandulasok, taborok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A kirandulas
tervezett idejét az iskola éves munkatervében kell rogziteni. Az iskola neveldi, sziildi, az

igazgatd elozetes engedélyével a tanulok szamara turakat, kirandulasokat, taborokat
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szervezhetnek. Az a tanuld, aki a tanév sordn sulyos magatartasi vétséget kovetett, a
kirandulasokon nem vehet részt. Errdl a sziil6t idében-legalabb egy héttel a kirandulas elott
értesiteni kell, és dokumentumokkal ald kell tdmasztani a dontés okat. A tanul6 feliigyeletérol

az intézménynek gondoskodnia kell a kirandulas napjan.

17.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMlI-rendelet 4.§-ban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld 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 kotelességszegésrol sz0lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A legalabb haromtagt fegyelmi
bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzékonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsadg elndkének megvalasztasara,
de arra vonatkozodan javaslatot tehet. A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi
hatarozat targyalasat napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
hatéarozati javaslatba beépitik. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo,
sziilje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,

amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az
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igazgatonak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az
els6foktl hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi

idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban 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 létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes taldlkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzOd egyeztetd eljaras lehetdoségérdl. A fegyelmi eljardst megindité hatarozatban
tajékoztatni kell a tanulot és a szilét a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége. A harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zd
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesiteni. Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara
irasos megbizasban az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének

egyetértése szlikséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
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hivatkozva utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy
alkalommal kdteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd
eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti. Az
egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
€s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak
folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajekoztatasi
céllal és az ennek megfeleld melységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el
lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

18.A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLGOK
ERTEKESITESE, HASZNOSITASA SORAN A TANULOT
MEGILLETO DIJAZAS

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 46.§ (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott
¢€s a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriild dologért dijazas illeti meg akkor, ha az

intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelelé dijazésban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje

egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,

valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd.
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A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény igazgatdja
tajékoztatja a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

19.A TANKONYVELLATAS RENDJE
19.1. A tankonyvellatas megszervezése
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. Az altala kijelolt
személy elkésziti az iskolai tankonyvrendelést. A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott
személy sajat hataskorében gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatdsban felhaszndlhato
tankonyvek, valamint segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett
példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai munkakozosségeknek, illetve a

pedagdgusoknak.

19.2. Tankonyvek kivalasztasa

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjak ki a

megrendelésre keriilo tankonyveket.

20.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
ELERHETOSEGE
Az iskola Pedagégiai programja, Hazirendje és Szervezeti és miikodési Szabalyzata
nyilvanos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd és megtekinthetd. Az iskolahasznaloknak

(pedagogusok, sziilok, tanulok) fenti dokumentumok tartalmat meg kell ismernitik.

20.1. A Pedagdgiai program elérhetdosége
Egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményekben megnevezett helyeken

talalhatoak meg:
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20.2.

az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobaiban,

az iskola vezetdjénél €s helyetteseinél.

A Hazirend elérhetésége

Egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményekben megnevezett helyeken

talalhatoak meg:

az iskola honlapjan,
az iskola fenntartojanal,
az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobaiban,

az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél.

A Hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba

torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni és fel kell hivni a sziild figyelmét a honlapon valé

tajékozodasra.

20.3.

Szervezeti és mikodési szabalyzat elérhetosége

Egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményekben megnevezett helyeken

talalhatoak meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntartojanal,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobaiban,

az iskola igazgatojanal és helyetteseinél.

21.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE,
SZABALYZATA

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka €és a tanulok ©6ndlld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

68



Gy®ri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ

21.1. A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

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

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a nevelfk €s a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok €s

azok csoportjai.

21.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasair6l,

e atandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa,

e akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

e atartds tankonyvek kdlesonzése a tanulok szamara.
A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozoknak vagy

tanuloknak haladéktalanul a konyvtaros-tandr tudomasara kell hoznia.

21.3. Konyvtari érak

A nevelOknek, az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandran ¢és tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniilik, majd a konyvtaros-tanarral

egyeztetniiik kell.
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21.4. Kolcsonzési ido
Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kolesonzési id 1

alkalommal meghosszabbithato.

21.5. Nem kolcsonozheto dokumentumok

Az iskolai konyvtarbol a kézikonyvek nem kolcsonozhetdk.

21.6. Karokozas

A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eloirt hataridore nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mdodon és mértékben kartérités fizetésére

kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar hatarozza meg.

21.7. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:
o feladatat és gyljtokorét,
o kezelésének és miikodésének rendjét,
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat,

e allomanyvédelmi eljarésait és hasznalatanak rendjét.

Az iskolai konyvtar miikodési szabéalyzatdnak alapdokumentumai:

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuvel6désrol,

e akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

e a 3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl,

e 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl,

e a14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrél,

e Nemzeti alaptanterv,
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e az iskola pedagdgiai programja

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

Azonosito adatok
A konyvtar neve: Gy6ri Kolesey Ferenc Altaldnos Iskola Konyvtara
Cime: 9024 Gyor, Szent Imre ut 33. Telefonszama: 96/510-600

Szakmai szolgdltatasok

A konyvtar szaktaniacsado intézménye a GyOr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet.
Szakmai segitséget innen, és az iskolai konyvtarak szaktanacsaddjatol kaphat. Az iskolai
konyvtarak munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld szakember
vegzi.

A konyvtar fenntartasa

A Gyéri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara az iskola szervezetében mikodik. A
konyvtar miikodtetését az iskola vezetdje biztositja, iranyitja és ellendrzi. A konyvtar

gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasa a pedagogiai

programban meghatarozott sziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelés. Ezért csak a

tudomasaval lehet a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar miikodésének szakmai kovetelményei

e alapkovetelmények
o a konyvtar az iskola épiiletében konyvtari célra létesitett 6nallo helyiségben miikodik,

amely alkalmas az 4llomany nagy részének szabadpolcos
o elhelyezésére és egy iskolai csoport egyidejli foglalkoztatasara,
o akonyvtar dllomanya meghaladja a rendeltben eldirt egységet,
o konyvtarostanar alkalmazasa,
o az allomanyrész szabadpolcos elhelyezése, 0 a tartds tankonyvek kolesonzése

a tanulok szamara,
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tanitasi napokon a pedagogusok és tanuldk részére a megfeleld nyitvatartasi id6
biztositasa.

az iskolai kdnyvtar gylijteményének széles kortien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld €s oktato
munka soran sziikség van,

az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok
kolcsonzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel,

az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi iskolai konyvtarral, a
pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokat ellatd konyvtarakkal, a nyilvanos
konyvtarakkal, ¢és egyilttmiikodik az iskola székhelyén mikodo
kozkonyvtarakkal (megyei, varosi konyvtar).

Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatod

munkahoz, a tanitashoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,

megOrzését, feltarasat és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A Gyori Kdlcsey

Ferenc Altalanos Iskola szerves része, a nevel6-oktatd munka eszkodztara, tanulasi

forraskdzpontja, informacios bazisa. Az 6nalldo tudéasszervezés elsajatitdsa érdekében

tantervi program szerint, a neveldtestiilettel €s az intézmény mas informacios

létesitményeivel egyiittmitkodve megalapozza és fejleszti a tanulok kdonyvtarhasznalati

¢s informacios kompetenciajat .

Alapfeladatok:

a konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, Orzése, feltarasa, gondozésa
¢és a hasznalok rendelkezésére bocsatasa,

tajékoztatds nyljtsa a dokumentumokrol és a szolgéltatasokrdl és azok
igénybevételének modjarol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

az egyéni ¢&s csoportos helyben haszndlat biztositésa, a konyvtari

dokumentumok kolcsonzése.

Az alapkovetelményeknek és az alapfeladatoknak megfeleléen:
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a dokumentumok szabadpolcos elhelyezésével az allomany kozvetleniil a
hasznalok rendelkezésére all,
e a konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar hasznalatdhoz, ténybeli és bibliografiai
adatszolgaltatast nyujt,
e segit a neveloknek, és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom
kutatasaban, alkalmanként témafigyelést végez,
e a konyvtar biztositja a helyben hasznalhat6 allomanyrészek
kivételével a dokumentumainak kolcsonzését,
e atartds tankonyvek kolcsonzése a tanulok szamara,
e a konyvtaros minden tanévben konyvtarhasznélati, konyvismereti Orat valamint
tantargyi programokhoz igazodo tandrat tart igény szerint,
e a konyvtar a helyben ki nem elégithetd igényeket mas konyvtarak €s informacios
intézmények szolgaltatasai segitségével, azok kozvetitésével elégiti ki.
Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar gyiijtokorét az iskola pedagdgiai programja hatarozza meg. A gyuijtékori szabalyzat
részletes eloirasokkal szabalyozza a konyvtari gyijtemény Osszetételét, az allomany
tervezésével, a forrasok kivalasztasaval, a koltségvetési keret felhasznaldsaval kapcsolatos,
alapvet6 tudnivalokat. A konyvtar gyiijtokori szabalyzata jelen szabalyzat melléklete.

Gyiijteményszervezés
A konyvtar allomanyat folyamatosan, tervszertien és aranyosan kell fejleszteni, a 3/1975. (VIIL

17.) KM-PM rendelet alapjan készitett gylijtokori szabalyzat szerint.

Az allomény alakitdsaban figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai tevékenységét és
célkitiizéseit, a tantervi kovetelményeket, az oktatd-neveld munka sajatossagait, az igazgato, a
pedagdgus ¢és tanuldi kozosségek (munkakozosségek, didkonkormanyzat) véleményét,
javaslatait.

Gyarapitas

A konyvtar dllomanya vasarlas, ajandék, csere és palyazatok Gtjan gyarapszik

Az alloméanyba még ajandékozas utjan sem keriilhet a gylijtékdrbe nem tartoz6é dokumentum.

A konyvtari allomany gyarapitasa egész évben folyamatosan torténik.

A legfontosabb tajékozodasi segédletek:
e gyarapitasi tanacsadok,
o kiadoi katalogusok,
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e kereskedodi tajékoztatok,

e dokumentumok ismertetései,
o készlettajékoztatok,

e ajanlott bibliografiak.

A konyvtaros sziikség szerint gondoskodik a dokumentumok
beszerzésének engedélyeztetésérol.

A tantervi feladatokhoz sziikséges, de valamilyen okbdl be nem szerzett dokumentumokroél, az
elhasznalddott, potlasra szoruld konyvekrdl a konyvtaros jegyzéket készit, és gondoskodik az
utolagos beszerzésrol.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamldinak a kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata, aki a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet. A gazdasagi-pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata.

A dokumentum allomanyba vétele
A konyvtaros koteles a konyvtar részére vasarolt, ajandékba kapott, stb. minden dokumentumot

folyamatosan nyilvantartasba venni, hogy ennek alapjan megallapithat6 €s ellendrizhetd legyen
az egyes dokumentumok értéke, €s az allomany egészének darabszama és értéke.

A konyvtari nyilvantartasba vételkor — az érvényben 1év0 konyvtari szabalyok szerint a
dokumentumokat el kell latni a konyvtar leltari és tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és

raktari jelzettel.

A kovetkezo helyekre torténik bélyegzés:
e konyvek esetében a cimlap verziojat és az utolsdo szovegoldalat, tovabba minden
melléklet, tabla, térkép hatoldalat;
e iddszaki kiadvanyoknal a boritolapot, ha ez hidnyzik vagy a bélyegzés nem helyezhetd
el jol olvashatdan rajta, az els6 szovegoldalt, tovabba az utolsdt;
e az audiovizudlis dokumentumok esetében a dokumentumhoz szorosan kapcsolddo,
ahhoz rogzitett cimkeét.

Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meglrzésre szant végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A

leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd, az intézmény igazgatdja hitelesiti.
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Idoleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Ide tartoznak:
e tankonyvek, tanari kézikonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
e tervezési és oktatasi segédletek;
e munkaltaté kiadvanyok;
e brosurak, alkalmi miisorfuzetek, propagandaanyagok;
e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
o koteéstol fliggden hazi olvasmanyok;

e ¢&startalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek,

rendelet és utasitasgyiijtemények,
e torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Ezek az anyagok nem leltarkotelesek.

A tartos tankonyvek kezelésének szabalyai
Tartés tankonyv az 17/2014. EMMI tankdnyvrendelet, amely mindsége (tartalmi és fizikai)

alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas.

A tankOnyvtamogatasbol vasarolt ingyenes tankdnyvek nem kertilnek a konyvtar allomanyéba,
hanem a konyvtar kiegészitd részeként miikodé tankonyvtarba, amely az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgal. Ezen dokumentumokat a tankonyvfelelds tartja nyilvan. Az
ingyenes tankonyvek 4 év hasznalat utan indoklas nélkiil tordlhetok.

Allomdnyapasztés

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas:
e tartalmilag elavult dokumentumok:

o ha a benne 1évé ismeretanyag tudomdnyos szempontbol tulhaladottd valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat,

o ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

o ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
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o folosleges dokumentumok: (megvaltozott a tanterv, valtozott az ajanlott és hazi
olvasményok jegyzéke, nem kdvette a korabbi szerzeményezés gylijtokori elveket, nem
felelt meg az ajandékozas a gyljtokori elveknek, csonka tobbkotetes, dokumentumok
terhelik az allomanyt.)

A szakmai munkakdzosségek, szaktanarok véleményének kikérésével végezendd a kivonas.

A konyvtar alloméanya nem csak tervszerd apasztas révén, hanem egyéb okokbdl is:
e természetes elhasznalodas:

Ezek a dokumentumok a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak.

e hiany:

o elhdrithatatlan esemény altal megrongalddott,

o eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok

elemi csapas vagy biincselekmény esetében:
- elemi csapaskor csak a felelosség tisztazasa utan lehet a nyilvantartasbol
kivezetni,

- biincselekmény esetében a hiany kivezetése pénzbeli megtérités, illetve

behajthatatlan kovetelés cimén.

o kolcsonzés kozben elveszett, ezen dokumentumok kivezetése az allomanybol a

kartérités modjatol figg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,

o allomanyellenérzési hiany,

o a leltarozas soran megallapitott hiany, illetve tobblet okait a kdnyvtarostanar kételes

indokolni.

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozd engedélyt az iskola igazgaté adja meg. A dokumentumok kivezetése a
leltarkonyvbél mindenkor az igazgatd alairdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.
A jegyzOkonyv mellékletei:

* torlési jegyzEék (egyedi nyilvantartastiaknal),
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve az

allomanyellendrzési tobblet),

* torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).
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A konyvtari allomany védelme
Az dllomany ellendrzése

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeirdl az igazgatd iranyitasa alatt a konyvtaros koteles
gondoskodni. A konyvtarbol kikolesonzott, és a kolcsonzénél elveszett, megrongalt
dokumentum esetében az allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési moédokat kell
alkalmazni.

A konyvtar dllomanyanak ellenérzését a 3/1975. (VI.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza
kiadott irdnyelvek (Miivelddési K6zlony, 1978. 9.sz.) szerint kell végezni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek sordn tételesen Gssze
kell hasonlitani a gylijtemény dokumentumait az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet id0szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zaro jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kori leltdrozasnal torténik
meg.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — erkdlcsileg és anyagilag
felelds.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtarostanar felelosségre vonhatd ennek elmulasztasaért, illetve, ha leltarozaskor a hiany a

megengedett mértéket tullépte.
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A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszkdzok megrongalasaval, illetve
elvesztésével okozott karért. Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a
konyvtarostanar feladata.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtarbol a dokumentumok csak a kolcsonzési nyilvantartisban vald rogzitéssel
keriilhetnek ki (tasakos vagy szdmitogépes). A konyvtarostanarnak tiszteltben kell tartania a
kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait.

Az dllomany fizikai védelme
A konyvtar helyiségében a konyvtari allomadny megovasa érdekében be kell tartani a

tizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni nem szabad. A
konyvtar bejaratandl kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni. Tiiz esetén az oltashoz vizet
hasznalni nem szabad.

A konyvtari allomanyrészek elhelyezése és tagolasa
A konyvtari allomany nagy része szabadpolcon, illetve letéti allomdnyban: szaktantermekben,

szertarakban, igazgatoi iroddban, tanari szobaban van elhelyezve.
Allomanyegységek:

e konyvallomany:

o kézikonyvtar,

o ismeretkozl6 irodalom,

o szépirodalom,

e szabadpolcos Ovezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany: o szépirodalom
betiirendben, cutter-szamok szerint; o az ismeretkozlo irodalom ETO szakrendben,
ezen beliil betlirendben talalhatok a polcon.

o kézikonyvtar dokumentumai:

o szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,

e tankonyvek tantargyi elhelyezésben;

e audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok:

e leltari szdm szerint vannak elhelyezve, ezek csak a konyvtaroson keresztiil

hozzaférhetoek,
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tanari kézikonyvtar: dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak illetve
kolcsonozhetik,
letéti allomany:
az igy elhelyezett dokumentumok nyilvantartasarol a konyvtaros gondoskodik,a
Kihelyezett dokumentumokért pedig a hasznalok (pedagdogusok, kdzosségek, dolgozok)

anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az allomany feltarasa:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat rogzitd

kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,
bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzdségi kozlés,

kiadas sorszdma, mindsége,

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,
oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret,
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam),
megjegyzések,

kotés: ar,

ISBN szam.
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkdze az
ETO és a targysz6. A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktéri jelzetet ra kell vezetni a dokumentumokra.

21.8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
A felhasznalok kore

A Gydri Kélesey Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara nem nyilvanos konyvtar.
Gyljteményével, szolgaltatasaival, eszkdzeivel az iskola igényit szolgdlja. Gylijteményét és

szolgaltatdsait az iskola tanuloi, tandrai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi vehetik igénybe,
amennyiben a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Beiratkozas

Az iskolai konyvtarba a beiratkozds ingyenes, a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A
beiratkozott tagok a konyvtar nyitva tartasi idejében kolcsonodzhetik, illetve helyben
hasznalhatjak a konyvtar dokumentumait. A konyvtarhaszndlat modja
Helybenhasznalat:.
Szakmai segitséget kell adni:

e az informacidhordozdok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e technikai és allomanyfeltarod eszkdzok hasznalataban.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o kézikonyvtari konyvek,
e folyoiratok (a pedagogusok szamara kdlesondzhetdk),
e audiovizudlis és szamitdogéppel olvashatd dokumentumok (a pedagdgusok szamara

kolcsonozhetdk).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevelék egy-egy tanitasi oOrara
kikdlesonozhetik. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat beiratkozas nélkil is
igénybe lehet venni.

Kolcsonzes:
e akonyvtar dllomanyabdl csak beiratkozott olvasé kdlcsondzhet,
e akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével lehet
Kivinni,
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a szabadpolcon elhelyezett szépirodalmi és szakirodalmi konyvek kolcsondzhetdek,

a dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
lehet,

a kolcsonzési id6 2 hét, amelyet egy alkalommal meg lehet hosszabbitani,

a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kdlcsonzése egy tanév,

a kolcsondzheté dokumentumok szama: 3 db (az iskola pedagdgusai és dolgozoi
legfeljebb 10 db szamban kolcsondzhetnek),

a kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdék, a nem teljesithetd olvasoi
igények indokolt esetben kiilsé forrasbol elégithetdk ki,

ha a tanuld6 a megjelolt kolcsonzési i1dore nem hozza vissza a kdlcsonzott
dokumentumot, akkor erre 6t fel kell szolitani,

a tanitasi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari

tartozasokat rendezni kell.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a koOnyvtarostanar, az osztalyfonok, a

szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

21.9.

informaciodszolgaltatas,
szamitogéphasznalat,
ajanlo bibliografia készitése,

konyvtarkozi kolcsonzés.

A konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloinak jogait €és kotelezettségeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti.

Ezeket a meghatdrozé rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden

konyvtarhasznald rendelkezésére kell bocsatani.

Tartalmaznia kell:

a hasznalatra jogosultak korét,

a hasznalat modjat,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,

az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezéseket. A konyvtari viselkedés szabalyai:
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e az iskolai kdnyvtarban olvasok kizarélag a konyvtaros jelenlétében tartézkodhatnak,

e a mobiltelefont csak kikapcsolva lehet bevinni a kdnyvtarba, amit csak a tavozaskor
szabad bekapcsolni,

e minden olvasonak kotelessége vigyazni a konyvek, dokumentumok ¢épségére és a
konyvtar rendjére, tisztasagara.

A kolesonzo anyagi felelossége
A kolcsonzd (kiskora esetén a jotalld sziilo, gondozo) feleldsséggel tartozik a dokumentumok

¢s a technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A kartérités modja és megallapitdsa a szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A tanulok €s a
dolgozdk tanulmanyi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tarozas rendezése
utan lehet megsziintetni. A letéti allomanyért a dokumentumokat 4tvevd szaktandr anyagilag
is felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendoket teljes munkaidében foglalkoztatott konyvtaros latja el.
Munkafeladatainak részletes megfogalmazéasat a munkakori leiras tartalmazza.

A konyvtar napi és heti nyitva tartasi rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg. A nyitva tartasi
1d6t az Osszesitett orarend mellékleteként hozzuk nyilvanossagra.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva, amely idejét ugy kell idéziteni, hogy a tanitasi
1d6 alatt, és utana is lehetdséget adjon az egyéni és csoportos helyben hasznalatra. A konyvtar
nyitva tartasi ideje heti 16 dra, a hét minden napjan igénybe vehet.

A konyvtari kolcsonzéseket kdlcsonzési nyilvantartasban kell vezetni. A kolcsonzési forgalmat
naponta nyilvan kell tartani, és ennek alapjan minden tanévben félévkor és év végén statisztikai

jelentést kell késziteni.
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23.MELLEKLETEK
23.1. Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat

23.1.1. Altalanos rendelkezések
Az intézményben folyod adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a

koznevelési torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, amelyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd: papiralapti nyilvantartas,

elektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd felelds. Adatkezelési jogkorének

gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

23.2. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a
munkakori leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
o iskolatitkar.
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e tanuldszoba csoportvezetd, szakkort vezetd neveldk,

e mérési- értékelési felelOs.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a torvényben engedélyezett esetekben
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Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek
iskolatitkar

A tanuldk adatait tovabbithatja:

Az igazgatd valamennyi adatot tovabbithatja a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A fejlesztdé/gyogypedagogus a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségre vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja.

Az igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfondk, iskolatitkar: a magatartas, szorgalom és a
szaktargyak értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztilyon belill, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, az iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja.

Az iskolatitkar: a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja.

Az igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok: a tanulo iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatokat tovabbithatja az érintett intézménynek.

Az igazgatd, IigazgatOhelyettes, osztalyfonok a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuldo veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol adatot tovabbithat.

Az igazgato: az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat.
Meérési—¢értékelési  felelds: az anonimitas szabdlyainak megfelelden személyes

beazonositasra alkalmatlan modon.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
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Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a

felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: igazgatohelyettesek),

o torzslap (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

e Dbizonyitvany (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfdnokok),

e Dbeirasi naplo (felelds: igazgatohelyettesek),

o clektronikus osztalynaplok (felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok),
e csoportnaplok (felelds: igazgatohelyettesek, csoportvezetdk),

e diadkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar).

Adatkezelés, adatvédelem az informatikai eszkozok hasznalata soran
Az informatikai eszkozok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre

¢s adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és ¢élhetnek az ebbdl szarmazo jogaikkal.

Kotelezettségek:

e minden felhasznalo koteles a biztonsdgos adatkezelésre vonatkozo altalanos és helyi
eloirasok betartasara,

e a felhaszndlok a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel kotelesek adathordozoikat ellendrizni
(iskolaban és otthon is) és megakadalyozni a szdmitdégépvirusok terjedését,

e a felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak elézetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl,

e az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szdmara és személyes célra készithetok
dokumentumok,

e az intézményben fellelheté dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az lizemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont,

e a felhasznilok adatai az eszkozok meghibdsodidsa vagy barmely mas okbol

megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazoé karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.
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23.3. Munkakaori leirasok

23.3.1.

Igazgato

Az igazgat6 altalanos szervezo, iranyito, ellen6rzé munkaja:

az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz a foigazgatonal,

kézremiikddik az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak elkészitésében,
részt vesz az szervezeti és milkodési szabalyzatdnak rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében,

kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

a munkaterv elkészitése soran kikéri, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet
véleményét,

segiti a neveldtestiilet vezetését,

tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében,

egylttmiikodik a(z) munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal
és szilo1 szervezetekkel,

segiti az intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéjat, segiti a tanuldbaleset
megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet,

részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban,

kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben,

kozremiikodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében.

Az igazgat6 pedagoégiai szervezo, iranyito, ellenérzé6 munkaja:

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak kialakitasdban, moédositasaban,
végrehajtdsaban,

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés - oktatdsi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére,

gondoskodik az intézményi rendezvények, {innepségek  zOkkenOmentes
megszervezésérol, lebonyolitasardl,

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
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munkatervben meghatarozott 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az also,
fels6 tagozaton, valamint a napkdzi €s tanuldszobai foglalkozasokon,

az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagégusok szamanak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat €s elemzést végez,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,

megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a fogaddorakat,

segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat,

a munkakdzdss€ég bevonasdval tervezi, szervezi, ellenérzi az als6 és felsd tagozat
szakmai, pedagogiai munkéjat,

megszervezi a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek,

kozvetleniil iranyitja az aldbbi dolgozok munkajat: tankonyvtelelds, konyvtaros.

Az igazgaté adminisztrativ, szervezo, iranyito, ellen6rzo feladatai:

jovahagyja a tantargyfelosztast, az also és fels6 tagozaton tanité nevel0k tanmenetét,

foglalkozasi tervét,

gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd ora beosztasarol €s
megkiildi a fenntartonak,

ellenérzi a az als6 és fels@ tagozat 6rarendjét, a felmentett tanulok beszamoldinak
vizsgait,

gondoskodik a nevelok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzok, torzslapok),

ellendrzi a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejléddését, biztositja a szakirodalmat,
részt vesz a dolgozdi (a pedagogus és a pedagdgus munkat segitd dolgozok)
teljesitmény értékelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében,

képviseli az intézmény vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
tertiletiikhoz tartozo tanulok tanulmanyait,

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést.

Egyéb feladatai:
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e segiti az iskolai didkonkormanyzat munkéjat, részt vesz iiléseiken és az aktualis
intézményi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

e Dbiztositja az intézmény épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

e részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

e az intézményi mikodést ellendrzd kiilsd szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja,

e feladata az intézményen beliili pedagdgusok €s az pedagdgiai munkat segité dolgozok

munkakdri leirasanak elkészitése és folyamatos aktualizélasa.

23.3.2. Igazgatohelyettes

Az igazgato munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a teljes hataskorrel vald iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes
jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Nevel6-oktaté munka iranyitasa:

e részt vesz a pedagdgiai program kidolgozasaban,

e részt vesz €s koordinalja az iskola pedagdgiai programjaban szerepld nevelési projektek
megvalositasat,

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e irdnyitja, segiti s ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

e irdnyitja, koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulokkal kapcsolatos feladatokat, O
fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
az adminisztracios munkat, melynek tapasztalatairl folyamatosan tdjékoztatja az

igazgatot,
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tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, belsd tovabbképzést szervez,

folyamatosan torekszik szakmai tuddsadnak gyarapitdsara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,

segiti a didkdonkormadnyzat munkdjat, részt vesz Tlléseiken, téajékoztatja a
didkonkormanyzatot az iskolavezetés és a neveldtestiilet 6ket érinté dontéseirdl,
felelés a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,
felelos a vizsgadk (osztalyozo, javitd) €s a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért,

megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

felelés a helyettesitések megszervezéséért, naprakészen vezeti a helyettesitéssel
kapcsolatos adminisztraciot,

gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok,
ellendrzi, ellendrizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét, melynek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot,

részt vesz a nevelok értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy

elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

nyilvantartja a nevel6k munkabol vald tdvolmaraddsit. Hivatali-adminisztrativ
feladatok:

elkésziti a tanév kdzben eléforduld valamennyi statisztikat,

gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat,

gondoskodik a tanév kozben tdvozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol,
ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését,

felelds az irattar torvényes kezeléséért.
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Egyéb feladatok:

javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony

felhasznalasaban,
javaslatot tesz jutalmazasra,

a neveloktdl 6sszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok

rendelésére,
ellenoOrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

©)

Iskolan beliil:

az igazgatdval naponta kolcsonodsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol,

napi kapcsolatot tart fenn a pedagdgusokkal.

Iskolan kiviil:

latogatja a sziiléi szervezet valasztmanyi iiléseit, egyéni fogaddorat tart,

o az ovodakkal kapcsolatot tart,

az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel),

intézi barmilyen témaban a kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos tennivaldkat.

Hataskorok:

Alairési és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

tanuloi jogviszony igazolésa,

bizonyitvany masolatok kiallitasa, hitelesitése,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele,

anyagi felelosség az altala kezelt értékekert,

tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilonosen a

munkaja soran tudomasara jutott adatokat jogszabaly szerint megdrzi.

Ertékelés modszere:

félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl;
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e a statisztikai adatok elemzése,

e a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.

23.3.3. Pedagogus

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskolai munkaterv,
a pedagbgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ ¢s melléklete, a nevel6testiilet hatarozatai,

tovabba az igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd titjan adott itmutatasai alkotjak.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkabol az egyes munkakdroknek

(szaktanar, tanitd) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Tanito

A munkakor célja: az alapfokt nevelés-oktatasnak az 6todik évfolyamon kezdddd és a
nyolcadik évfolyam végéig tartd felsd tagozatan a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa, a tanuldk
személyiségének és kognitiv képességeinek — életkornak megfeleld — fejleszto foglalkoztatasa

a kerettanterv ¢s az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.
A munkakorbe tartozo feladatok
A pedagdogus alapveto kitelességei

e Alapvet6 feladata, hogy a gondjaira bizott tanulokat nevelje, oktassa, a kerettantervben
eldirt torzsanyagot atadja, elsajatitasat ellendrizze, sajatos nevelési igényi tanulo esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e Neveld ¢és oktatdo munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

e A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatést
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.
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e Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmilkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

o A szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait €érint6 lehetdségekrol.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e A kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.

e Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

e Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

e A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

e Megdrizze a hivatali titkot.

e Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.

e A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A Nemzeti Pedagoguskar tagjaként kotelessége, hogy megtartsa a Kar mitkddésére

vonatkoz6 torvényben, Alapszabalyban ¢s Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

Az iskola tanulmanyi és munkarendjével kapcsolatos feladatok

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértekelés elvarasrendszerét.

Részt vesz a szakmai munkak6zOsség megbeszélésein, értekezletein, aktivan

kozremiikodik a munkakézosségek munkajaban.
Részt vesz tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon.
A tanitdsi 6ra megkezdése elott 15 perccel megérkezik az intézménybe.

Akadélyoztatasa esetén értesiti munkaltatojat, és atadja a tanitdsi anyagot,

tanmeneteket, taneszkdzoket a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében.
Az orarendben helyettesitoként beosztott idoben az iskoldban tartézkodik.
A kiirt helyettesitéseket ellatja.

Ellatja a tanulok feliigyeletét az 6rakdzi sziinetekben - folyoséi és udvari tigyeletek -, a

tanitas nélkiili munkanapokon ¢és az iskolan kiviili foglalkozasokon.
Iranyitja a tanulok étkeztetését beosztas szerint, a tanulokat kulturalt étkezésre neveli.

Részt vesz az intézmény munkatervében szerepld tanulmanyi kirdndulasok, tanulmanyi
versenyek, tanitas nélkiili munkanapok megszervezésében, lebonyolitasiban beosztas

szerint.

Az iskolai sziinetekben sziikség és beosztas szerint ligyeletet és egyéb pedagdgiai

feladatokat lat el.

Tanulmanyok alatti vizsgdkban - osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi és potld vizsgakban

- és iskolai mérésekben vesz részt megbizas, illetve beosztés szerint.
A tanulmanyi versenyekre feleldsségteljesen és lelkiismeretesen késziti fel tanitvanyait.

Tamogatja a tanulok palyazati tevékenységét.

94



Gy®ri Kolesey Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ

A tanitdsi munkédval kapcsolatos kotelezd adminisztrativ teenddket pontosan, a
hataridéket betartva elvégzi: haladasi naplo vezetése, értékelések beirasa a naploba, az

orérol hianyzo vagy késo tanulok nyilvantartésa.

Az elektronikus naplo bejegyzéseit lehetdség szerint azonos napon, de legkésobb két

héten beliil elvégzi.

Az intézményi adatszolgaltatdsokhoz és nyilvantartdsokhoz kapcsoléd6 adatokat a

vonatkozd jogszabalyok adatvédelmi elveinek betartasaval kezeli.
Az adatszolgaltatasokat pontosan, a hataridoket betartva végzi el.

Az intézmény, illetve fenntartdja tulajdonat képezd targyi eszk6zok, oktatasi eszkdzok,

anyagok allagat megdrzi, feleldosségteljesen kezeli.

A tanitasi ordkra valo érkezéskor €s tdvozaskor kiemelt figyelmet fordit a tantermek

allapotara, rendjére, tisztasagara.

Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében.

A kollégakkal, az osztalyok tanuldival €és az iskolaval kapcsolatos informdaciokat

bizalmasan kezeli.

A sajat hataskorbe tartozd problémak megoldasakor torvényesen, szakszeriien és

humdanusan jar el.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak, és betartja a Panaszkezelési szabalyzatban
foglaltakat.

rrrrr

A helyi tanterv alapjan a tanitott tantdrgyak vonatkozasaban tanmeneteket készit és a

szaktanari tevékenysége soran koveti azokat.

A tanmentekhez képest torténd lemaradasat jelzi az iigazgatonak félévkor és év végén.
A tanitasi Oraira lelkiismeretesen felkésziil és szakszerlien megtartja azokat.

A tanitott gyermekek alapos megismerésére torekszik.

A tanoérdhoz sziikséges szemléltetd és kisérleti eszkdzoket, tanari segédanyagokat

elokésziti és szakszerlien hasznalja.
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Tanar

A tanitas folyamatdban a szdbeli €és irasbeli kommunikativ képességeket kiemelten

fejleszti.

A sziikséges iskolai dolgozatokat Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja, a
tanitott osztalyok/csoportok tdjékoztatja a témazard idopontjarol legalabb egy héttel a

kijelolt id6pont elott.

Az érdemjegyeken kiviil tovabbi visszajelzéseket nyujt a tanuldknak eldrehaladasuk

mértékeérdl €s az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A munkakoér célja: az alapfok nevelés-oktatdsnak az 6todik évfolyamon kezdd6dd és a

nyolcadik évfolyam végéig tartdo felsd tagozatan a gyerekek iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges

¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa, a tanuldk

személyiségének €s kognitiv képességeinek — életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa

a kerettanterv ¢s az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A munkakorbe tartozo feladatok

A pedagogus alapveto kitelességei

Alapvetd feladata, hogy a gondjaira bizott tanuldkat nevelje, oktassa, a kerettantervben
eldirt torzsanyagot atadja, elsajatitasat ellendrizze, sajatos nevelési igényli tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat.
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e Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

o A szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e A kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat.

e Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

e Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

e A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

e Megdrizze a hivatali titkot.

e Hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson.

e A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A Nemzeti Pedagoguskar tagjaként kotelessége, hogy megtartsa a Kar mitkddésére

vonatkoz6 torvényben, Alapszabalyban ¢és Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

Az iskola tanulmanyi és munkarendjével kapcsolatos feladatok

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Részt vesz a szakmai munkak6zOsség megbeszélésein, értekezletein, aktivan

kozremiikodik a munkakdzosségek munkajaban.
Részt vesz tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon.
A tanitasi 6ra megkezdése elott 15 perccel megérkezik az intézménybe.

Akadélyoztatasa esetén értesiti munkaltatojat, és atadja a tanitdsi anyagot,

tanmeneteket, taneszkdzoket a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében.
Az orarendben helyettesitoként beosztott idoben az iskoldban tartézkodik.
A kiirt helyettesitéseket ellatja.

Ellatja a tanulok feliigyeletét az 6rakdzi sziinetekben - folyoséi és udvari tigyeletek -, a

tanitas nélkiili munkanapokon ¢és az iskolan kiviili foglalkozasokon.
Iranyitja a tanulok étkeztetését beosztas szerint, a tanulokat kulturalt étkezésre neveli.

Részt vesz az intézmény munkatervében szerepld tanulmanyi kirdndulasok, tanulmanyi
versenyek, tanitas nélkiili munkanapok megszervezésében, lebonyolitasdban beosztas

szerint.

Az iskolai sziinetekben sziikség és beosztds szerint ligyeletet és egyéb pedagodgiai

feladatokat lat el.

Tanulmanyok alatti vizsgdkban - osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi és potld vizsgakban

- és iskolai mérésekben vesz részt megbizas, illetve beosztés szerint.
A tanulményi versenyekre feleldsségteljesen és lelkiismeretesen késziti fel tanitvanyait.

Tamogatja a tanulok palyazati tevékenységét.
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A tanitdsi munkéval kapcsolatos kotelezd adminisztrativ teenddket pontosan, a
hataridéket betartva elvégzi: haladasi naplo vezetése, értékelések beirasa a naploba, az

orérol hianyzo vagy késo tanulok nyilvantartésa.

Az elektronikus naplo bejegyzéseit lehetdség szerint azonos napon, de legkésobb két

héten beliil elvégzi.

Az intézményi adatszolgaltatdsokhoz és nyilvantartdsokhoz kapcsoléd6 adatokat a

vonatkozé jogszabalyok adatvédelmi elveinek betartasaval kezeli.
Az adatszolgaltatasokat pontosan, a hataridoket betartva végzi el.

Az intézmény, illetve fenntartoja tulajdonat képezo targyi eszk6zok, oktatasi eszkozok,

anyagok allagat megdrzi, feleldosségteljesen kezeli.

A tanitasi ordkra valod érkezéskor é€s tavozaskor kiemelt figyelmet fordit a tantermek

allapotara, rendjére, tisztasagara.

Bombariado6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében.

A kollégakkal, az osztalyok tanuldival és az iskolaval kapcsolatos informaciokat

bizalmasan kezeli.

A sajat hataskorbe tartozd problémak megoldasakor torvényesen, szakszeriien és

humdanusan jar el.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak, és betartja a Panaszkezelési szabalyzatban

foglaltakat.

rrrrr

A helyi tanterv alapjan a tanitott tantargyak vonatkozasaban tanmeneteket készit és a

szaktanari tevékenysége soran koveti azokat.

A tanmentekhez képest torténd lemaradasat jelzi az igazgatonak félévkor és év végén.
A tanitasi oraira lelkiismeretesen felkésziil és szakszerlien megtartja azokat.

A tanitott gyermekek alapos megismerésére torekszik.

A tanoérdhoz sziikséges szemléltetd és kisérleti eszkozoket, tanari segédanyagokat

elokésziti és szakszerlien hasznalja.
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e A tanitds folyamatdban a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességeket kiemelten

fejleszti.

e A sziikséges iskolai dolgozatokat 0sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja, a
tanitott osztalyok/csoportok tajékoztatja a témazard idopontjarol legalabb egy héttel a

kijelolt id6pont elott.

e Az érdemjegyeken kiviil tovabbi visszajelzéseket nyujt a tanuldknak eldrehaladasuk

mértékeérdl €s az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

23.3.4. Osztalyfonok

Az igazgat6 bizza meg. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. Munkajat a nevelési-oktatasi
torvények, rendeletek, az iskola munkaterve, szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi.
Felelos vezetdje osztadlya kozosségének. Tanuldival kapcsolata a koOlcsonds szeretetre,
bizalomra épiiljon, személyiségi jogot ne sértsen.

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordindlasa, az osztaly kozosségi ¢€letének szervezése, tovabbd a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkijat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felels a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend elOirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

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

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanuldkat.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegti feladatok:

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

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 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 szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
Mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés igényét.

Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a tanulds otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
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Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e (Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatisara.

e A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakérti Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziild1 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkéjat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban.

e Sziikkség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadodrat
tart.

e Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gondviseldket tajékoztatja a
tovabbtanulasi lehetdségekrdl, tanacsot ad és segitséget nyljt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

o A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot vagy
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helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd 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 karéra.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,

szervezesi stb. feladataira.

23.3.5. Munkakozosségvezeto

Felelosséget vallal a vezetésére bizott munkakdzosség szakszerli miikodéséert, a

munkak6zosségi feladatok koordinalasaért.

Kozvetleniil irdnyitja munkakozossége tagjait.

Tanév elején elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét az intézmény éves
munkatervével 6sszhangban a feladatok 6sszehangolt megvalositasa érdekében.
Egyezteti a tantargyfelosztassal, orarenddel, ligyeleti renddel, a tanév munkarendjével
kapcsolatos észrevételeket az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

Rendszeresen, a feladatoknak megfeleld idézitéssel megbeszéléseket tart.

Folyamatos segit0 jellegti tudas- és tapasztalatmegosztast végez munkakdzosségének
tagjai korében az adott szaktargyi csoport fejlesztése és eredményességének novelése
érdekében.

Tovabbit a munkakozosség tagjai szamara minden neveléshez, oktatashoz kapcsolodo, azt
tamogat6 informéciot, amit az intézményvezetéstdl vagy egyéb forrdsbol megszerez.
El6késziti, szervezi és lebonyolitja a munkatervben rogzitett hazi szaktargyi versenyeket,
programokat, vetélkeddket.

Vezeti a kiirt versenyekkel kapcsolatos nyilvantartast (kiiro, hataridd, részvétel,
eredmények stb.)

Az iigazgat6 altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést, oralatogatast végez,

megbesz¢lést tart a tapasztalatokrol, az eredményekrdl beszamol az igazgatonak.
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e Dokumentdlja és 0sszegzi a munkakdzosség illetékességi korébe tartozo iskolai és iskolan
kiviili rendezvényeket, eseményeket.

e Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében, félévenként beszdmolot készit a
munkak6zdsség tevékenységérol, szakmai és tandrakon kiviili munkajarol.

e A vonatkoz6 jogszabalyok betartdsa mellett eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének
az intézmény statisztikaihoz, beszdmoloihoz sziikséges adatok dsszegyiijtésével,
feldolgozasaval és az intézményvezetés felé torténd tovabbitasaval.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

o Elokésziti és segiti az évfolyam szintli méréseket, azokat elemzi és értékeli.

e Segitden milkddik kozre a gyakornokok €s mentorok egytittmiikodéseében.

e Szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén haladéktalanul

tajékoztatja az intézmény vezetoit.

23.3.6. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus feladata az iskolai diakonkormanyzat miikkodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diakjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a diakkozosség szandékainak, elképzeléseinek
0sszehangolésa.
Feladatai:
e adidkdonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalldan és célszertien mikodjon,
e a DMS tanar a didktanacs iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységeit, a
tanulod igénye, a nevelOtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
e segitséget nyljt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,
e biztositja a didkdonkorméanyzat hataskorében utalt dontések alapos elOkészitését,
elosegiti a kdzvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését,
e részt vesz az iskolai forumok, iskolai rendezvények és a didkparlament szervezésében,
lebonyolitasaban,
e gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérél, az abban
foglaltak végrehajtasarol,
e személyesen ¢és a kollégak, sziilok bevondsdval biztositja a feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken a hazirend betartasaért,
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23.3.7.

szervezi, iranyitja a didkonkormdnyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktandcs
elnokének megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését, melynek soran ismerteti a
tanacs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hataskorét,

képviseli s didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag),

szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

Konyvtarostanar

Munkajat heti 40 o6raban latja el. Ebbol:

7 ora = 30% a belsd munkak elvégzésére (ligyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas,
gondozas, felkésziilés, konyvtarhasznalati orak elokészitése),
4 ora = 20% az iskolan kiviil végzett munkara (kapcsolattartas kiilsd intézményekkel,

tovabbkeépzés, tajékozodas és allomanygyarapitas).

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatai:

konyvtari statisztikat készit, t4jékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol,

jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez,

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat,

palyazatok irasaval az anyagi keretet boviteni igyekszik,

végzi a konyvtari iratok kezelését,

neveldtestiileti €s munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat,

részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tandrok szamara szervezett keriileti,
fdvarosi és orszdgos tovabbképzéseken; szakmai ismereteit Onképzés utjan is
gyarapitja.

részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tandrok szamara szervezett keriileti,
fOvarosi és orszagos tovabbképzéseken; szakmai ismereteit Onképzés Utjan is

gyarapitja.

Allomanyalakitassal, allomanyfeltarassal és allomanyvédelemmel dsszefiiggé feladatai:

végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitést, vezeti a megrendelések, beszerzési

Osszegek felhaszndlasanak nyilvantartasait,
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e az iskola nevelési-oktatasi programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges

e forrdsanyagokat,

e tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez,

e a beszerzéshez konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségeének javaslatait, végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen
vezeti az egyedi €s Osszesitett allomany-nyilvantartasokat,

e az osztalyozas és a dokumentum ellatas szabdlyainak megfelelden folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalésat,

e az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast,

o a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak
megfelelden torli az 4llomanybol,

e végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét,

e gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

o clokésziti és segitségével lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eldirt idodben torténd
(1d6szaki vagy soron kiviili) leltarozast,

e a koOnyvtaros-tanar felelés a koOnyvtar rendeltetésszeri  hasznalatdért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért,

e teljes korti dllomany ellendrzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli, 4 évente végez
leltarozasi litemterv készitésével.

Olvasodszolgalattal és tajékoztatassal kapcsolatos feladatok:

o lchetOvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést,

e segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban,

e tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatést, témafigyelést végez, bibliografiat készit,

e Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le,

e a neveldtestiilettel egyiittmiikddésben segiti a tanuldkat a szellemi technikdk
elsajatitasaban,

e a tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozdsség-vezetdkkel kozdsen
Osszeallitja a konyvtari foglalkozéasok, konyvtari 6rak éves tervét,
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e vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenységével osszefiiggo feladatai:

e anevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagogiaiprogramjat,

e biztositja a pedagogusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait,

e megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orékat,

e a konyvtarhasznalatra épiild szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtaros-tanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra kdnyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részén tarthatja,

o lchetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati

versenyekre.

Egyéb feladatai:

e a koOnyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakdzosségi vezetokkel,
szaktanarokkal,
e szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kozmiivelodési
konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar).
23.3.8. Fejleszto pedagogus/Gyogypedagogus
Nevel6-oktatdo munkajat az igazgatohelyettesek szervezik, iranyitjak és ellenrzik. Munkajat a
tantargyfelosztas szerint latja el.
A fejlesztopedagogus/gyogypedagogus a szakmai etikai iranyultsdga alapjan ¢és
szakértelemmel végzi a munkéjat, feleldsséggel tartozik az Altala felvallalt és nyujtott
szolgaltatasokért. Arra torekszik, hogy munkdjaval gyarapitsa, javitsa az intézmény szakmai
szinvonalat, hatékonysagat. Ennek érdekében joga ¢és kotelessége részt venni szakmai
tovabbképzéseken, valamint kompetencidjanak leginkdbb megfeleld modszereket, eljarasokat
valasztani munkajahoz.
A fejlesztdpedagdgusnak/gydgypedagodgusnak feladata elsésorban, hogy az eltéré képességii
tanulok képzésben segitséget nyujtson. Azokkal az ép értelmli gyerekekkel foglalkozik
hosszabb-r6videbb ideig (egyénileg vagy kis csoportban), akiknek tantargyi teljesitményében

olyan nehézségek érzékelhetok, melyek osztalyhelyzetben nem fejlesztheték eredményesen.
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A normal pedagogia mellett szocidlis, pszichologiai ismeretekkel is rendelkezik, s tobbféle

szemléletet is kell ismernie, tovabba azt is, hogy milyen szakemberhez fordulhat tovabbi

segitségért, ha azt indokoltnak latja.

Feladatai:

minden tanév elején a fejlesztésre vonatkozo jogszabalyok, a szakért6i vélemények
alapjan, a rendelkezésre bocsatott orakeret és a szakmai kompetencidja fliggvényében
vallalja fel a fejlesztendd gyerekeket,

minden esetben eldonti, hogy melyik foglalkoztatédsi forma (egyéni vagy kis csoportos)
lesz a legcélravezetObb a tanulok fejlodése szempontjabol,

elkésziti az orarendjét, amelyrdl az iskolavezetést, az érintett osztalyfonokoket, a
napkozis neveldket és a sziiloket is tajékoztatja,

az iskolavezetés altal meghatarozott iddre kitdlti a mulasztasi és haladasi naplot, az
egyéni fejlédési naplokat

harom havonta elkésziti az egyéni fejlesztési terveket; ez utdbbinal figyelembe veszi a
gyermek szakérti véleményében foglaltakat, sajat tapasztalatait, valamint a gyermek
aktualis allapotat és egyéni sajatossagait, fejlodési iitemét (pszichés, szocialis,
intellektualis jellemzdit, tudas-, képesség- és készségszintjét),

felelos az altala vezetett naplok szabalyszer(i vezetéséért,

neveld-oktatd munkajat egységes intézményi elvek alapjan végzi,

modszereit, eszkdzeit, tankdnyveit szabadon valasztja meg,

figyelemmel kiséri tanitvanyai személyiségének, készség- ¢és képességszintjének
fejlodését, valamint tanulmanyi eldmenetelét,

szlikség szerint Orakat latogat; észrevételeit, javaslatait megbeszéli az érintett neveldvel.
a tanulok, gyermekek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

nem ad ki informéciot az altala gondozott gyermek, s annak sziildje beleegyezése
nélkiil, tudta nélkiil, kivéve akkor, ha ez sulyosan veszélyeztetne barkit,

a tanul6 igazolatlan hidnyzéasa esetén tdjékoztatja errdl a gyermek osztalyfonokét, az
iskolavezetést, valamint hivatalos értesitést kiild a sziilonek,

szilkség esetén tovabbi intézkedéseket, javaslatokat tesz (a gyermek sziildjével
kapcsolatba 1ép, ha ez sem eredményes, akkor javaslatot tesz a pozitiv diszkriminacid
visszavonasara),

munkatarsaival val6 kapcsolatdban segitd, egylittmikodo,
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23.3.9.

szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informacioit munkatarsaival megosztja;
egyuttmiikodésiikben mindenki sajat feleldsségét vallalja €s megtartja.

az altala gondozott gyermek sziil6jét tajékoztatja a foglalkozasok céljardl, idejérol,

a fogadoorakon tajékoztatja a sziilét gyermeke haladasardl, fejlodési ilitemérol,
javaslatot tesz a tanul6 tovabbi vizsgalatara, kiegészit0 terapiara, ha sziikségesnek latja,
a feladatainak ellatasa érdekében egyiittmiikodik a rokon szakteriiletek szakembereivel,
kapcsolatot tart a szakintézményekkel,

az altala leltarban atvett eszkdzoket megdrzi, azokért feleldsséggel tartozik.

Iskolatitkar

Elvégzi mindazokat a teenddket, amelyre az igazgatdtdl és a helyetteseitél megbizast kap. Az

igyvitel felelds vezetdje.

Feladata:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridok
betartasat,

e feladathoz kotdddéen jogosult az iskola bélyegzdjének hasznalatara,

kimutatasokat, tajékoztatokat készit,

ellatja a telefoniigyeletet,

vezeti a pedagdgusok szabadsag-nyilvantartasat,

vezeti a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat, figyeli a térvényi
valtozasokat,

naprakészen vezeti a tanulo- és pedagogus nyilvantartast (KIR),

kezeli a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartéasat,

feladata a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos minden tigyintézés,

nyomtatvanyokat rendel és kezel,

kérésre bizonyitvany masodlatokat ad ki,

gépeli a jegyzOkonyveket, hivatalos leveleket, sokszorosit,

gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

rendezi a személyi anyagokat az igazgatoval,

végzi a dokumentdlasi, adminisztracidos teenddket az igazgatd és a helyettesek
utasitasara,

betartja az SZMSZ és mellékletének eldirdsait,
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o (Osszedllitja a belsd és kiilsé posta anyagat, beirja a kézbesitd kdonyvbe,
e munkija soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett

informaciokat hivatali titokként kezeli.

23.3.10. Pedagogiai asszisztens

Tevékenysége az igazgato, illetve helyettesei utasitdsai alapjan a nem felsdoktatasi pedagdgiai
végzettséget igényld feladatok ellatasa heti 40 o6rdban, tovabba a pedagdgusok iskolai
munkdjanak segitése, a tanulok iskolai é€letével kapcsolatos szervezési feladatokban valo
részvétel a pedagdgusok irdnyitdsaval és bizonyos esetekben (helyzetekben) 0nalld
feladatmegoldassal.
Napi feladatkore a gyermekfeliigyelet (mikor, kinek az iranyitasaval, milyen célbdl, milyen
idStartamban ¢€s hol: iskolaban, azon kiviil). Az intézmény belso tligyeit szigortian bizalmasan
kezeli, ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakdroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:
e cldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,
e Dbiztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot,
o viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
e kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
o kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,
e részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében,
e segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban,
o kozremilkddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon,
e kozremilkddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:
e a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek
egyéniproblémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

e gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,
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e cllendrzi a tanuld higiénés ¢és Onkiszolgdlasi tevékenységét, ¢és sziikség szerint
korrigélja,

o felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget
igényl6helyzeteket és jelzi az intézkedés sziikségességét,

e szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

e csetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték,

o kézmives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol,

o kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk0zok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitasaban,

o feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

e segiti a tanulok étkeztetését,

e Dberendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelen, egylittmiikodik a

e pedagbdgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- €s egészségiigyi
események lebonyolitasdban,

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el,

e intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi

e sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e részt vesz, illetve Onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utén, valamint gyiilekezési id6 alatt

e tanitdsi 6rdk szlinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,

o illetve Onalloan latja el az ligyeleti tevékenységet,

e intézményen beliil (foglalkoztatd termek, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerin kiséri

a tanulot.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagodgus
munkéjaban,
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit

a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

Segit az adminisztracios munkdk elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjéan,

atveszi, atadja a tanulot a sziil6t6l, gondozotal,

vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdbrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet,

betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

23.3.11. Rendszergazda

Munkakore az iskolankban tizemeld, halozatba kapcsolt gépekre, valamint a haldézaton kiviili

kiilonb6zd szakmai teriiletek altal oktatds céljara hasznalt szamitogépekre, nyomtatokra ¢és

ezekhez kapcsolodo berendezésekre terjed ki.

A rendszergazda félallasban latja el feladatat.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatai:

biztositja a halozat folyamatos ilizemképességét, a munkadllomasokon oktatasra
hasznalt, valamint az egyéb programok futtathatosagat; az esetleges hibakat elharitja,
kikiiszoboli,

rendszeresen elvégzi a halozati szoftver bedllitasait, ezeket a felhasznalokkal ismerteti
az esetleges valtoztatasokat a legrovidebb 1d6 alatt kozli az érintettekkel,

a szoftverek nyilvantartasat elkésziti, folyamatosan aktualizalja,

a munkadllomésokon futtathatd programokrol a felhaszndlokat folyamatosan
tajékoztatja, rutin- és szardprobaszerii ellendrzéseket végez, ezekrdl feljegyzést készit,
egyittmiikodik az informatikat tanitd tandrokkal, informatikusokkal, ésszerli
javaslataikat koteles figyelembe venni, és a modositasokat elvégzi,

kidolgozza a felhasznalas halozati jogosultsagaira vonatkozo6 technikai megoldasokat
(elérhetdség, belépés, eréforrasok haszndlata, nyomtatas, kiilsé és belsd levelezés),

ezekrdl leirast készit és a felhasznalok részére atadja,
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az lizemeltetési 6rak, nyomtatok esetében példanyszam utani idészakos karbantartasok,

felujitasokra titemtervet készit, azok elvégzésére intézkedni koteles.

Karbantartassal osszefiiggé feladatai:

gépek felkészitése az 1j tanévre két alkalommal — a téli €s a nyari sziinetben -//gépek
tisztitasa, HDD alapallapotra hozés, halozat ellenérzése, beallitasa, egyéb karbantartasi
feladatok elvégzése/,

,kis " karbantartas két alkalommal évente - az Oszi és a tavaszi sziinetben /HDD
alapallapotra hozas, halozat ellendrzés, bedllitas, egyéb karbantartési feladatok
elvégzése/, altalanos karbantartési feladatok,

a karbantartasok soran felmeriild problémakat jelzi az igazgat6 felé, javaslatot tesz ezek

elharitasara.

Kapcsolattartas-, és fejlesztéssel osszefiiggo feladatai:

kapcsolatot tart SULINET szolgaltatdjaval, valamint a szamitogépek beszallitoival
(sziikség és fejlesztések esetében),

feliigyeli az Internet szolgaltatas sikeres miikodését, vagy hiba esetén a helpdesken vagy
személyes kapcsolaton keresztiil, intézkedik a hiba megsziintetésérol,

tajékoztatja az iskolavezetést a sziikségszerl €s az iddszerti fejlesztési lehetdségekrol,
a halézaton megjelend 1j szolgaltatdsokat a felhaszndlokkal folyamatosan

megismerteti, sziikség esetén az igazgato kiilon megbizdsabol a betanitast elvégzi.

Egyéb feladatai:

koteles gépkonyveket vezetni, amelyben nyilvantartja a karbantartasi, javitasi
munkakat, valamint a valtoztatasokat,

kidolgozza a teremhasznalati rendet,

részt vesz a rendkiviili események kivizsgélasaban,

munkdjat a felsé tagozat igazgatohelyettese koordindlja és ellendrzi,

kialakitja és folyamatosan frissiti az iskola ,,Honlapjat” adatszolgaltatas és egyeztetés
alapjan,

félévkor és év végén beszamol az informatika helyzetérdl,

a gépekre mas 4ltal telepitett programokért sem a miikddés, sem a jogtisztasag
tekintetében a rendszergazda feleldsséget nem vallal,

arendszergazda kotelessége a szakmai-pedagogiai ismereteinek tovabbfejlesztése, ezért

szakmai tovabbképzésben vesz részt,
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e kotelessége a tarsadalmi tulajdon védelme és az erre vald nevelés,

e hianyzaskor tdvolmaradasat azonnal jelenti, a helyettesitéshez segédanyagot biztosit.
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