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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az

Acsi Gérdony@ Géza Altalanos Iskola
2941 Acs, F6 utca 88.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény milkidésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabéalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézmeényi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabidly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotberejii szabalyozo (kozigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozd eszkoz erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatrozza a koznevelési intézmény
szamara a struktira és a miikodés alapelvét, iranyelveit és rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

- aszervezeti felépitettség kialakitasat,

- amikddés kézben megvaldsitando rendezettséget,

- az alkalmazottak szdmara kovetendé magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett c€l- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

- a2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl 25. § (1); 48. § (4) a);

- A nevelési-oktatasi intézmények miik6désér6l és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7), 122. § (9).

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak és azok betartdsa nemcsak a munkavallalékra, a koznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyban 1évé alkalmazottakra kotelezd, hanem a szolgaltatasaikat
igénybe vevd gyermekekre, tanulokra, illetve sziileikre is. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. Az SZMSZ-ben foglaltak megsértéséért a
koznevelési intézményekben dolgozok a Munka Térvénykonyvében meghatarozottak szerint
feleldsségre vonhatok, mig a tanulokkal szemben a nemzeti k6znevelésr6l szold torvényben
meghatarozottak szerint fegyelmi eljaras indithato.



Az SZMSZ téargyi hatilya kiterjed

az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre

az iskola teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatds idejében és keretében
zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

az iskola képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

az iskolaba jaro gyermekekre/tanulokra, illetve kozosségeikre,
a gyermekek/tanulok sziileire, illetve térvényes képviseldire,
a nevelotestiiletre,

az igazgatora, az intézményvezetés tagjaira,

a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdkre,

a technikai munkakdrben dolgozdkra,

az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,

az iskola szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed

a nyitvatartasi idore,

az iskolai nevelés és oktatés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamara, illetve az iskola kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint a kéznevelési intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Hatélybalépés )

Az SZMSZ . 202%. A0 94cen.. 1ép hatilyba és hatirozatlan idére szél. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik a koznevelési intézmény korabbi
SZMSZ-e.



I1. Intézményi alapadatok

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézmény neve: Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Az intézmény szakmai alapdokumentuma és a szerinti alapadatai és alaptevékenysége:
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Az intézmény jogallasa

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja:  emberi erdforrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gyori u.29.

Fenntart6é azonositoja: 201392

Az intézmény jogallasa: nem Onalléan gazdalkodd jogi személy

II1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Alsoé tagozatos munkak6zosség: az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagégusok csoportja,
az als6s munkak$zosség-vezeto és az alsos
igazgatohelyettes vezetésével

Osztalyfonoki munkakdzosség: az iskola 5 — 8. évfolyamanak osztalyfénokei a felsos
igazgatohelyettes vezetésével

Természettudomanyi munkakzdsseg:
Human munkak6z6sség:

Testnevelés munkakdzosség:
Gyogypedagdgiai munkakdzosség:

Iskolatitkarok:
Egyéb NOKS dolgozok:

Technikai személyzet:

természettudomanyi tantargyakat tanit6 tanarok a
fels6s igazgatOhelyettes vezetésével

human tantargyakat tanité tanarok a felsos
igazgatOhelyettes vezetésével

testnevelés tantargyat tanito tanarok a felsos
igazgatohelyettes vezetésével
gyogypedagogusok, fejlesztopedagdgusok,
iskolapszichologus az alsds igazgatohelyettes
vezetésével

felettesiik az igazgato

pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai
asszisztensek, iskolatitkarok, felettesiik az
igazgato

karbantarto, takaritok, felettesiik az igazgato

Az alkalmazotti kOzOsség létszamat a minden év szeptember 1-jén hatalyos fenntartoi

engedély tartalmazza



1.1. Vezetok, vezetoség

A koznevelési intézmény vezetdje (igazgaté) — a Koznevelési térvény eldirasai szerint —
felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miik6déséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont
az intézmény minden olyan lgyében, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény
bels6 ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseért.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet - meghatarozott esetekben - helyetteseire dtruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban,
szerepl6 iligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beiraskor.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgato gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Tatabanyai
Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatdi jogot a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban é€s munkaviszonyban
foglalkoztatottjai felett.

Az igazgat6é gyakorolja a munkaltat6i jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy  munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéallapitasaval, valamint
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a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatodi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil jelen Szervezeti €s Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is -
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato
egyetértésével gyakorolja.

Az iskola vezetéségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- munkakdzisség-vezetok
Kibovitett vezetOség:

- DOK segité pedagogus

- Intézményi Tanacs elnéke

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd é&s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. A munkakozosség-vezetokkel hetente megbeszélésre keriil sor. A
megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod
késziti el6 és vezeti. Az iskolavezet6ség tagjai kezdeményezhetik rendkiviili {ilés sszehivasat
is, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az Gsszehivasrol az igazgato dont.

A tanul6éi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- é&s
ifjusagvédelmi munka hatékonysiaganak rendszeres felmérése érdekében a neveldtestiileti
dontések és az igazgatdi dontések elOkészitéséhez meghivast kaphat az iskolai szociélis
munkas, a gyermekvédelmi felelés, a didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagdgusok, a
tank6nyvfelelosok, illetve az Intézményi Tanécs vezetdje.

Az iskola vezetéségének a tagjai a hatdlyos jogszabalyok alapjan és a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési-értekelési feladatokat is ellatnak.

1.1.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgaté iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az igazgatd és helyettesei feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Uj feladatok esetén a heti vezetdi értekezleten dontenek a feladat végrehajtéjarol. Az
igazgatohelyettesek az igazgatdé kozvetlen munkatarsai, az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

1.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettesek latjadk el a vezetdi feladatokat. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén elsGsorban a felsds igazgatohelyettes, masodsorban az alsos
igazgatohelyettes latja el a vezet6i feladatokat. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
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dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettesei koziil — rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt —
egyikik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések
megtételére elsésorban az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, masodsorban az alsos
munkakozosség vezetdje, akadalyoztatasuk esetén valamely egyéb munkakozisség vezetdjét
kell megbizni. A munkak6z6sség-vezetd felelossége, intézkedési jogkdre — az SzMSz eltérd
rendelkezésének vagy az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény
mikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

1.1.3. Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény vezetbje jogkOrét esetenként vagy az ligyek meghatirozott korében az
igazgatohelyettesekre vagy az intézmény mads alkalmazottaira atruhazhatja.

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza ét a helyetteseire. -

- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben
vald vezet6i feladatok.

- A munkavégzés ellenérzése.

- Az igyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgék szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak, beszamolok elkészitése.

- Az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa.

- Az eléirt adatszolgaltatasok lebonyolitdsa.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo mélté megiinneplése.

- A nevel6testiilet jogk6rébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valod kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az igazgat6 a szakmai munkak6zosség-vezetoknek atadja
- a pedagégiai munka ellen6rzésével kapcsolatban a tanévnyitd értekezleten
meghatarozottak szerinti feladatokat
- a pedagdégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetdi feladatok.
A gyermekvédelmi felelosoknek az igazgato atadhatja
- a gyermek-és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat.
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Az iskolatitkaroknak az igazgato atadhatja

- a Koznevelési Informacidés Rendszerben az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

- az elektronikus adatokkal kapcsolatos feladatok elvégzését

- atanuldi balesetek iktatasat, rogzitését a KIR feliileten

- dokumentumok tovabbitasat, befogadasat (Poszeidon)

- iktatokonyv vezetését, iktatast

- kinevezések, jogviszony létesitések, megsziintetések dokumentumainak kezelését az
elektronikai feliileten

- ki-és beiratkozasok nyilvantartasa, kezelése az elektronikus feliileten

- didkigazolvanyok, pedagdgusigazolvanyok, MAV utazisi kedvezményre jogositd
igazolvanyok, utikoltségtéritések nyilvantartasa és kezelése az elektronikus feliileten

- tliz-és balesetvédelmi oktatds, jegyzokonyvek kezelése

- leltarozas, leltari dokumentumok nyilvantartasa, kezelése

- irattar gondozésa

1.14. A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti idoben
biztositott vezetéi jelenlét szabalyozasa, ezen beliil a helyettesito
foglalkoztatott felelosségének, intézkedési jogkorének meghatarozasa

Az igazgatd vagy helyettese az intézmény 8-16 ora kozotti nyitva tartdsanak, ill. tanulok
benntartozkodasénak idGszakaban, a tanévre megallapitott heti beosztds szerint tartdzkodnak
az iskolaban. Ennek érdekében egymas kozt tigyeletes napot jeldlnek ki, ill. akadalyoztatés
esetén cserével, vagy mas személy kijelolésével gondoskodnak az ligyeletrl.

1.1.5. Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-
oktatasi intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy
feladatokat akadalyoztatds miatt nem tudja ellitni (altalanos
helyettesités rendje)

Abban az esetben, ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmely okbol nincs vezetdje, vagy a
vezetd a feladatait akadalyoztatasa miatt nem tudja ellatni, az SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint térténik a vezetéi feladatok ellatdsaval térténd megbizds. A
fenntartonak egyéves hatarozott idétartamra meg kell biznia az SzMSz rendelkezése szerint
azonositott személyt, azaz az igazgatdhelyettest. Az igazgatohelyettesnek nincs mérlegelési
vagy dontési joga a hatarozott idére sz010 vezetdi megbizas elfogadéasa tigyében, az intézmény
vezetési feladatainak folyamatos biztositdsa érdekében ezt a megbizast kotelezéen el kell
fogadnia legfeljebb egyéves id6tartamban a vezet6i feladatokat el kell latnia.

1.2. Pedagégusok kozosségei

1.2.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakérékre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az
intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4llo
dolgozok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, elsdsorban a Munka
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Torvénykdnyve (2012. évi L. térvény), a pedagégusok 1) életpalydjardl szo16 2023. évi LIL
térvény, a nemzeti koznevelésrél szold 2011.évi CXC. térvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

1.2.2. A neveldtestiilet

A 2011. évi CXC. térvény 70. § alapjan:

A neveldtestlilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az Onallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelodtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara  bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

10. az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Jsszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

11. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

e A Sl i

©

Az 6raadé a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a 8-9. pontok kivételével —
nem rendelkezik szavazati joggal. A nevelGtestililet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot
tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkénkormanyzatra, amennyiben azok miikodnek. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelotestiilet altal meghatarozott 1dokdzonként és
médon - azokrol az ligyekr6l, amelyekben a nevelGtestillet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagogiai program,
tovabba a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott {igyekben. A nevelétestiilet meghatarozza miikddésének
¢s dontéshozatalanak rendjét. A nevel6testiilet véleményét

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
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- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni

Az igazgaté kivélasztasanal a masodik igazgatéi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelétestiilet egyetért.

Atruhazott jogkorok, illetve a feladatok ellatisdval megbizott beszamolasira vonatkozo
rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelbtestiilet
feladatkorébe tartozé {igyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket. A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja. Az atruhdzott jogkSr gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevel6testiilet altal meghatarozott médon és idokozonként — azokrdl az tigyekrél, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:
- a szakmai munkak6zosségre,
- a sziil6i munkak6zosségre vagy a didkénkormanyzatra.

A nevelétestiilet nem ruhézhatja 4t a kvetkezd jogkoreit:
- a pedagdgiai program,
- a szervezeti €s mikodési szabalyzat,
- a hazirend elfogadasakor.

A nevel6testiilet altal munkako6zosségekre atruhazott jogkorok:
- ahelyi tanterv kidolgozasa
- ataneszk6zOk, tankonyvek kivalasztasa
- tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre valé javaslattétel
- jutalmazasra, kitiintetésre javaslattétel
- tantargyfelosztas véleményezése,
- szakmai, modszertani programok 0sszeallitasara javaslattétel,
- amunkak0zosség vezetd munkéjanak véleményezése
Ertekezletek

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
felevi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet.
A tanitasi évben neveldtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozo,
az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal
kapcsolatos tamogato rendszer, valamint a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre all6 adatainak elemzését,
értekelését.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
- az iskolaigazgato,
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- anevelotestiilet tagjai egyharmadanak,
- az intézményi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai
didkonkorményzat kezdeményezésére.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van,

- a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly, illetve a szervezeti €s miikodési
szabdlyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli sz6t6bbséggel
hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatdé szavazata dont. Az 6raadd a
nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulék magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyei
kivételével — szavazati joggal nem rendelkezik.

- a neveldtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelotestiilet t6bbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jelsl ki a neveldtestiilet.

- A nevel0testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanitdé pedagdgusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a
tanuloi kitiintetésekrdl dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

1.2.3. A nevelotestiilet szakmai munkakézosségei
A koznevelési torvény 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget. Egy nevelési-oktatasi intézmeényben legfeljebb tiz
szakmai munkak6z0sség hozhaté 1étre. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban. A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast az oratervek, foglalkozas
tervek elkészitésében, megvaldsitasaban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. §-a szerint a szakmai munkakdzdsség dont

- mukddési rendjérol és munkaprogramjérél,

- szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintden —
- apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadéasdhoz,
- az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek
és tanulményi segédletek kivalasztasdhoz,
- a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasdhoz be kell
szerezni.

A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkak6zosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség
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jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben meghatirozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel6- oktatd munkédjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
Az iskoldban az azonos feladatok ellatisara egy szakmai munkakdzosség hozhaté 1étre. A
szakmai munkak6zosséget munkak$zOsség-vezetd iranyitja, akit a munkak$zosség
véleményének kikérésével az igazgatdé biz meg egy tanévre. A munkakozosségek vezetdi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan vegzik.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikdnek
- als6és munkakzosség
- osztalyfénoki munkakodzisség
- huméan munkakzosség
- természettudomanyi munkak6zoss€g
- testnevelés munkak6zosség
- gydgypedagdgiai munkakozosség

A munkakdzdsségek szitkség és igény szerint atszervezheték, vagy megsziintetheték. A
szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
szakmai munkako6z6sségek tevékenységei az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:
- apedagogiai, szakmai ¢s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
- az iskolai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
- apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
- apalyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,
- javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,
- segitségnyujtds a munkako6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozisség tevékenységérol késziilo elemzések, ért€kelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6z0sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z06sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlis biztositdsa a vezetés €s a
pedagogusok ko6zott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisadggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése k)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban szabalyozni koteles a Szakmai
munkak6zosségek  egyiittmlikodésének és  kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében.
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1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117. §-a szerint:
A nevel6testiilet, a feladatkérébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. Az iskolai munka aktualis
feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet
vagy az igazgatosag dontése alapjan.
- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestliletet.
- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelStestillet vagy az igazgat6 hatdrozza meg
(a csoportot valaszto, illetve kijel6ld). Eltéré megallapodas hidnyaban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelbtestiilet déntési rendjére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.
Alkalmi munkacsoportok lehetnek:

Fegyelmi bizottsag
- legalabb haromtagu;
- afegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg,
- aneveldtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

Feladatorientalt munkacsoportok
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Egyéb feladatokat ellatd pedagogusok
A pedagégusok a nevel6 - oktaté munkaval sszefiiggéen tovabbi feladatokkal bizhatok meg.
Igazgat6i megbizas alapjan keriil betoltésre:

- osztalyféndki, napkézis €s tanuldszobai csoportvezetdi megbizés

- belsé ellenérzési csoport vezetdje

- munka és tlizvédelmi felelds

- munkakdzosség-vezetd

- gyermekvédelmi felelos

- pélyavaélasztasi felelds

- didkdnkormanyzatot segité pedagogus
A személyre sz0l6 megbizatasok visszavonasig szolnak. A visszavonds okat csak szoban kell
indokolni, ennek ténye munkaiigyi vita alapjaul nem szolgalhat.

1.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
1.3.1. Pedagégiai, gyogypedagogiai asszisztensek

A pedagobgiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a
gyermek- vagy tanulocsoporttal valo foglalkozast 1atja el. A neveléssel-oktatassal lekotott heti
munkaidd egyenldtleniil is beoszthato.

A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot o6rat koteles a
tanulé- és gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatdsaval tolteni. Alkalmazasuk
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban torténik. Feladataikat munkakori leirdsuk szerint
az igazgaté ellendrzésével latjak el.
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A neveld-oktaté munkét kozvetleniil segité munkakort betoltd személy részt vehet az alabbi
feladatok ellatasaban:
- foglalkozésok, tanitdsi orak elokészitése,
- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,
- heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,
- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
- apedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- azintézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,
- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
- taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,
- tanuléfeliigyelet biztositasa legfeljebb18 oraig.

1.3.2. Iskolatitkarok

Iskolankban a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd irodai dolgozok az iskolatitkarok. A
pedagdgusok Uj életpalyarol szol6 2023. évi LI térvény szerint az iskolatitkarok kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a munkaltatoval. Munkajukat 6nalléan, a munkakori
leirasuk szerint végzik az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett.

1.3.3. Egyéb munkakért ellit6 munkavallalok

Iskolankban technikai dolgozok gondoskodnak az oktatds-nevelés megfelelé korilményeirdl.
A technikai dolgozok munkaviszonyban allnak a munkaltatéval, foglakoztatasuknal iranyadok
a 2012. évi I. torvény a munka térvénykdnyvérol rendelkezései.
Technikai dolgozok munkakérei a kvetkezok:

- karbantart6

- takarito

- portas
A technikai dolgozok heti 40 d6raban latjak el a munkakéri leirasuk alapjan a feladataikat,
melyet az igazgato ellendriz.

1.4. Tanulok kozosségei

A tanuldk, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foki végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti. Az intézményi didkonkormanyzat megalakuldsara,
miikodésére, jogallasara a didkonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
A didkénkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérol,

- adiakénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,
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- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkonkorményzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mikodtetésérol
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a vélasztd tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhatéo meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasar6l a
neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténé beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevel6testiilet harmine napon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- ahazirend elfogadasa elott
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az elézéekben meghatarozottakon tul — ki kell
kérni:
- atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak
megallapitisdhoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- akoényvtar, a sportlétesitmények miikdési rendjének kialakitdsdhoz,
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,
- az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola muikodését.

A didkkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

1.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo
sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

Ha az iskolaban t6bb sziildi szervezet, kozosség miikodik, az a sziildi szervezet, kozosség
jarhat el az iskola valamennyi sziilgjének a képviseletében, amelyiket az iskolaba felvett
tanulok sziileinek t6bb mint 6tven szdzaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, k6z6sség
hianyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd
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tigyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziildi
szervezetet, k6zosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: iskolai sziiléi szervezet).
Iskolankban sziil6i munkak6zosség (SZM) miikodik.

A szlil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont
- sajat miikddesi rendjérodl,
- tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba
dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.
Az iskolai sziil6éi szervezet, kozisség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe
tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.
Az osztalyok sziili szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i szervezetei tagjaikbol 2 képvisel6t delegélnak az iskolai sziiléi szervezetbe.
Az osztalyok szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

- elnok,

- elndkhelyettesek.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott eln6k vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly sziiléi
szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai sziil6i értekezlet.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége az iskolai sziiloi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,

- elnokhelyettes.
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kézvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet vezetsége, az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek t6bb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer(i szO6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét, az iskolai sziildi értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységeirdl.

A sziil6i munkak6zosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
- az iskola altal szervezett, 4dllamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpiara torténé felkészités tigyében.

A sziil6i munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- amunkaterv elfogadédsanak;
- az SZMSZ sziil6ket is érintd rendelkezéseinek;
- ahazirend megalkotasanak;
- valaszthato tantargyak jegyzéke elfogaddsanak;
- aszlloket érintd anyagi tehervallalasoknak;
- a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zd egyeztetd
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eljarasnak;
- apedagdgiai programnak

1.6. Iskolaszék
Intézménytinkben iskolaszék nem miikodik.

1.7. Intézményi tanacs

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011.évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt ) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjan az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi
tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs

- jogi személy, amely hatosagi nyilvantartaisba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

- szekhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
cllatasara,

- elndkének az vélaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

- lgyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott iligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az
elfogadast kdvet6 tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

- ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

- képviseletét az elndk latja el.

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszadmol az intézmény mitkodésérél az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az Nkt. 73§(4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tandcs tagjai iskolankban:
- nevelGtestiilet delegaltja: 116
- iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegaltja: 1£6
- iskola székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat delegaltja: 16
Az Intézményi Tanacs 1étszama 6sszesen: 3£6.
Az Intézményi Tanacs tagjait az igazgaté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara.

Az Intézményi Tanécs célja és feladatai:

- Az Intézményi Tanacs mikddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
az iskolaban.
- Az Intézményi Tanacs feladatai a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-
a alapjan dont
- miik6dési rendjérdl €s a munkaprogramjanak elfogadasarol,
- elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
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- azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhéazza.

- Véleményt nyilvanit a pedagégiai program, az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési
szerzOodés megkdotése elott.

- Véleményt nyilvanithat az Iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartozo program megvalOsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Osszeg
tekintetében.

- Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet §ssze kell hivni.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamoloja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a
fenntarté szdmara az iskola miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

Az iskola miikbdésének timogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat létre.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak mikddését.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1.1. A kiadmanyozas szabdlyai

Az igazgat6 Nkt.-ban és végrehajtasi rendeletében, valamint a Tatbanyai Tankertileti K6zpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban meghatarozott feladat- és hataskdrében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd. A kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg a vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

A fentiek alapjan az igazgat6 kiadmanyozza

- az intézmény munkaiigyi feladatainak ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgat6o nem tartott meg.

- az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddoé kotelezettségvallalasokat

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsoloddé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetségének
és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloi az alairasi jogkornek
megfeleloen az igazgatohelyettesek.

Sajat teriiletén aldirasi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, széallitmanyok
atvételekor.

Pecsétet bizonyos esetekben az iskolatitkar és az osztalyfonokok is hasznalhatnak
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(tigyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén).
Az igazgaté altal alairt levelekre, alairasa mellett az iskola koérbélyegzdjét hasznalja. A
bélyegzi-lenyomatok hasznalatat a Bélyegzé nyilvantartas tartalmazza.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviil a pecséteket el
kell zarni.
Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim);

- azirat iktatészama,

- az ligyintéz6 neve;

- azirat tirgya.
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezOket kell feltiintetni:

- az esetleges hivatkozasi szam,;

- amellékletek szama.

2.1.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo
nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikédési szabalyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgatod helyett torténd eljarasra feljogositanak.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat. Az intézmény interneten torténd hivatalos tajékoztatast
szolgal6 férumai: https://acsigardonyi.edu.hu/

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet és a szakmai munkak6zosségek kapcsolata:

A munkakapcsolatot az igazgatd, igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok

szervezik.

- A nevelGtestiilet dontését, javaslatat €s véleményét altaldban a munkak$zosségek
elozetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

- Az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak a
munkakodzosségek vezetoivel.

- A munkakozosség-vezetdé a nevelbtestiileti értekezleten széban ismerteti a
munkak6zosség allaspontjat.

- A munkak6zosség sajat miikddési teriiletére vonatkozd irdsos beszamolot készit a

félévi €s az év végi nevelodtestiileti értekezletekre

2.3 A diakonkorminyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkdnkormanyzat :
- a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevelétestiilet véleményét
kéri
- a szervezeti és mukodési szabalyzatat - a didkonkormanyzatot segitdé pedagdgus
kozremiikodésével - az igazgatd hagyhatja jova.
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- az igazgatd a véleményeztetésre Kkeriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

- az iskolai tanulok Osszességét érinté ligyekben a didkonkormanyzat - a
didkénkormanyzatot segité pedagdgus tamogatasaval - az igazgatohoz, a sziikebb
kozosséget érint6 ligyekben az igazgatd-helyetteshez fordulhat.

- feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, technikai
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A didkénkormanyzat miikddésére vonatkozo egyéb eldirasokat, a miikodéshez sziikséges
feltételeket a diakdnkormanyzat szervezeti és milkdési szabélyzata tartalmazza.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A legalabb négy évfolyammal mik6dé iskola biztositja az iskolai sportkér miikodését. Az
iskolai sportkér feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara,
sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrdl szolo térvény szerinti
sportszervezet is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak
¢és tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer
negyvendt percet kell biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport
tertiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékeérol
sz0610 kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki
a felsooktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

Ha az iskolaban iskolai sportkér miikddik, akkor annak foglalkozasait a munkaterv részét
képez6, egy tanévre sz0l6 szakmai program szerint kell megtervezni €s megszervezni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok nem kotelezd tandrai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetéek. Az igazgato a tanulok iskolai sportkori foglalkozasokra
vonatkozoé igényének felmérése, illetve a diakonkorményzat véleménye alapjan — minden év
majus 31-ig — tesz javaslatot a kovetkezo tanévi szakmai program tartalméra.

Ha az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a sportrél sz6lo
torvény szerinti sportszervezet latja el, a szakmai program elkészitésébe a sportszervezet
képvisel6jét is be kell vonni.

2.5 A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza.

2.6 A vezet6k és a sziildi szervezet (sziil6i munkakozosség) kozotti kapcesolattartas
formaja

A sziil6i munkakozdsség a tanév elején alakulé ilést tart, melyen az igazgaté vagy a
kapcsolattartd pedagogus ismerteti a
- tantestiilet altal elfogadott - éves iskolai munkatervet
- a nagyobb rendezvényeket megel6z6 sziil6i munkakozosségi tiléseken az igazgato,
vagy a kapcsolattartdo pedagégus tolmacsolja a pedagdgusok aktualis kéréseit.
- azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi munkakdzosségnek a jogszabaly
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véleményezési jogosultsagot biztosit, az SZM véleményét az igazgato kéri meg az
irasos anyag ataddsaval.

2.7 A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartds formaja

Intézményiinkben nem miikddik iskolaszek.

2.8

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel

(intézményegységgel) val6é kapcsolattartas rendje

Intézmeényiinknek nincs tagintézménye.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményiink egy szervezeti egységgel rendelkezik.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasianak formaja,

modja

4.1 Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

Egyiittmikodésiiket a didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzata
tartalmazza. A didkénkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segité pedagogus
kozvetiti a nevelGtestiilet értekezletén.

A nevel6testiilet értekezletére a didkdnkormanyzatot képvisel$ tanulo is meghivhato.
Az iskola tanuldit egyarant érinté ligyekben a didkdnkormanyzatot - a segitd
pedagogus tamogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgatOhelyettesekhez
fordulhat.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az elsé tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk kozil a sziildi
munkakozosségbe. A tagok megujitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziild
lemond a megbizatasarol.

A tagok, minden sziil6i értekezleten tajékoztatjdk a t6bbi sziildt a munkakszosségi
iilésen elhangzottakrol.

A pedagoégusok a sziil6i munkakozosségi tagok utjan tartanak kapcsolatot a sziildi
szervezettel.

4.3 Iskolaszék— egyéb intézményi kozosségek

Intézményiinkben iskolaszék nem miikodik.

4.4 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az intézményben a helyi koz0sségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A taniacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
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az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Acsi Bébita Ovodaval

Az 6vondk és alsés neveldk kozott rendszeres a munkakapcsolat. Az dvonodkkel és a
tanitonokkel koz6s munkaval készitjik elé a beiskolazast. Igyeksziink azonos elvekkel
konnyiteni az Ovodabol az iskolaba 1épés nehézségeit. Iskolanyitogaté és ovi-suli
rendezvényeket szerveziink a leendd elsé osztalyos tanuloknak minden tanév sordn négy
alkalommal. Részt vesziink egymas sziil6i értekezletein. K6z0s tovabbképzéseket szerveziink.
A részképesség-zavaros, tanulasi nehézségekkel kiiszkodé tanulok felzarkdztatasa, ill.
terapidja kozos elvek alapjan az 6vonok, a gyogypedagdgus €s tanitok dsszehangolt munkéja
soran torténik. (logopédiai ellatas, gyogytestnevelés). Egymas rendezvényein kolcséndsen
részt vesziink.

Kézépiskolakkal

Tanuloink kozépiskolai helytallasarol kiildott mindsitéseket rendszeresen elemezzik. Az
elvardsaikat igyeksziink beépiteni képességfejleszté munkankba. Lehetdséget biztositunk
valamennyi kézépiskoldnak €16 bemutatkozasra a palyavalasztds megkonnyitése érdekében.

A fenntarto6 és miikodteté Tatabanyai Tankeriileti Kézponttal

A torvényi el6irasokat figyelembe véve zokkendmentes a munkakapcsolat a Tatabanyai
Tankeriileti Kozponttal, annak dolgozdival és vezetbivel.

Acs Varos Onkormanyzataval

Kapcsolatot tartunk a helyi Onkormanyzattal, részt vesziink a varosi rendezvényeken,
megemlékezéseken. A munkaterviik szerint megadott idopontban beszamolot kiildiink az
el6z6 tanévrol.

Az egészségiigyi szolgalattal

A Koznevelési térvény, annak végrehajtasat tartalmazo 20/201. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az
iskolaegészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyt felligyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

A varosban muikodé héaziorvos, mint iskolaorvos - a védondk kozremiikddésével - az
iskolaskori gyermekeken évi legalabb egy alkalommal szilirdvizsgélatot végez munkaterve
szerint. A problémas eseteket rendszeresen figyelemmel kiséri.

Egészségiigyi témakban az egészségiigyben dolgozé szakemberek eldadédsokat tartanak
(gyermekeknek, sziil6knek).

Evi két alkalommal valamennyi iskoldskort gyermek fogéaszati sziirésen vesz részt.
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A védéndk rendszeresen tisztasagi vizsgalatot tartanak, éves munkaterv szerint osztalyfénoki.
ill. biologia orakon az egészségre nevelés terilletén és témakdreiben rendszeresen
kozremikodnek.

Az tizemorvossal kotott szerz6dés alapjan az iskola dolgozéi évente egy alkalommal -
meghatarozott rend szerint - alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

A Csaladsegitéo és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Komaromi Tam-Pont Csalid- és
Gyermekjoléti Intézménnyel

Az iskolavezetés a tanév eleji megbeszélésen egyeztet a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat vezetdjével, munkatarsaival az ellatasi korzet érintett csaladjairdl, gyermekeirdl,
kiilonds tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a veszélyeztetett
gyermekekre.

Problémas esetekben (igazolatlan hidnyzas, anyagi gondok, veszélyeztetettség a csaladban,
stb.) azonnal jelez az iskola gyermekvédelmi feleloson keresztiil a gyermekjoléti szolgalatnak.
Az osztalyfénokok probléma esetén irasos jelzést kiildenek a szolgalatnak.

Az intézkedéseket egyeztetik, megbeszélik. Az iskolavezetés és a pedagdgusok szoros
kapcsolatot tartanak az iskolaban tevékenykedé iskolai szocidlis munkassal. Az igazgato a
gyermekvédelmi feleldsokkel egyiitt rendszeresen részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken, szakmakdzi megbeszéléseken.

A gyermekjoléti szolgalat munkatarsa meghivas esetén sziildi értekezleteken és osztalyfonoki
ordkon vesz/ vehet részt.

A Bartok Béla Miivelodési Haz, Konyvtar és Varosi Sportcsarnokkal és a Természetjaro
Bakancsos Klubbal

Intézményltink kézosségi kulturalis rendezvényeken, a vérosi tinnepi miisorok alkalmaval
egyeztetve egyiitt dolgozik a helyi miivel6dési hazzal és az ott miikodo civil szervezettel, a
Bakancsos Klubbal.

Az egyhazakkal

Iskolank jo kapcsolatot apol a reformatus és a katolikus egyhazzal.

Az Etika/hit-és erkolcstan 6rdk a torténelmi egyhazak altal biztositott hitoktatokkal és az
iskolank etika/erkolcstan tanaraival keriilnek ellatidsra. Minden évfolyamon orarendi keretek
kozt folyik az Etika / hit és erkolcstan oktatdsa. Az tinnepi alkalmak el6készitésében €és
rendezésében egylittmiikodiink az egyhazakkal.

Az Acsi Kinizsi Sportegyesiilettel

A Kinizsi Sportegyesiilettel a miikddé szakosztalyok utdnpétlasanak biztositasa, kozos
sportrendezvények szervezeése, jelentos sportesemények latogatasa k6zos szervezésben.

A Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas az igazgatd €s a gyermekvédelmi felel6sok
feladata. Munkdjuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanulék tovabbi fejlesztéséhez. Az osztalyfénokok,
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szaktanarok javaslatira azokat a tanuldkat, akiknél beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézség tapasztalhatd, vagy sajatos nevelési igény meriil fel, szakért6i vizsgalatra bocsatjuk,
vagy feliilvizsgalatra kiildjiik. A szakszolgalatok kérésére adatot is szolgaltatunk, valamint
igénybe vesszilk a specialis szakembert igényld SNI tanulok elldtdsdhoz az utazéd
gyogypedagogiai halézatot is. A kapcsolattartas telefonon, postai uton, vagy e-mailen
keresztiil térténik.

Az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kézpontjaval

A pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az igazgatd a felelés. Megszervezi a
pedagoégiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, megtervezi a pedagdgus tovabbképzes, a
pedagdgiai mérés-értékelés, a lemorzsolddas csékkentése, a taniigy- igazgatasi szolgaltatasok,
intézményfejlesztés, tantargygondozas sziikség szerinti igénybevételet.

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tartja. A kapcsolat
leggyakoribb modja a telefonos megbeszélés, vagy az e-mail. Kiilon felkérésre a szolgalat
munkatarsai a nevelés-oktatasi munkat érintd problémakrol eléadast tartanak a tantestiiletnek
vagy az érintett munkakozdsségeknek.

A tartds gyogykezelés alatt alléo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval,

Az illetékes rendvédelmi szervvel

Erositettiik a kapcsolatot a renddrséggel, mert a negativ kiilsd hatasok eredményes
megel6zésben és a felmeriildé problémak megoldasdban kozosen hatékonyabban tudunk
tevékenykedni. Az iskolank rendezvényein kozremukodésiikkel (kozlekedési verseny,
rajzpalyazat, eldadasok, rendezvények biztositasa, a renddri jelenlét), prevencids eléadasok
megtartdsaval tartalmasan segitik munkdankat.

Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulok szakellitisat biztosité egészségiigyi
intézménnyel

A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 62§ (la) bekezdésben kapott
felhatalmazas alapjan az 1-es tipust diabétesszel €16 kiskoru tanulé vonatkozéasaban a sziildi
kérelem alapjan az intézmény biztositja a tanuld ellatasat. Az Oktatasi Hivatal altal szervezett
wDiab-Mentor — szakmai tovabbképzés pedagogusoknak a cukorbeteg gyermekek
tamogatasaért” végzettséggel rendelkez6 NOKS alkalmazott a tanulok napkdzbeni specialis
ellatasat biztositja.

Az iskoladrrel

Intézményiinkben 2020 o6ta dolgozik iskolaér. Az iskola hazirendjének betartatdasaban, a
tanulok kozti konfliktusok megelozésében és megoldasaban segiti a pedagogusok és az
iskolavezetés munkajat. Az iskolabr az iskola teriiletére esetlegesen jogtalan belépést
megakadalyozza, hatdrozottan 1ép fel olyan sziilokkel szemben, akik nem megfelelé6 médon
kommunikélnak, vagy nem megfelel6 magatartast tanusitanak az iskola dolgozoival szemben.
Az iskoladr jelenlétének visszatartd ereje van, ami miatt a tanarok és a tanulok biztonsadgban
érzik magukat, a sziilok biztonsagban tudjak gyermekeiket.
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IV. A miik6dés rendje

Az intézmény térvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapvetd altalanos dokumentumok:

Alapit6 okirat
Szervezeti €s miikodeEsi szabalyzat
Hazirend

Alapvet6 szakmai dokumentumok:

Pedagbgiai program
Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Eves munkaterv

1. Az intézmény mitkddési rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tol péntekig 7 oratdl 18 oOrdig tart nyitva. A sziildi
értekezletek és a fogaddorak napjan a nyitva tartas ezen eseményekhez igazodik.

Az iskolat szombaton és vasarmap, valamint munkasziineti napokon - ha nincs
rendezvény -, zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a
szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7:30 orakor kezdddik és 8:15-ig tart. 7:00-7:30-ig az ligyeletet
pedagogiai /gyogypedagogiai asszisztens latja el. 7:30-8:15-ig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az orakdzi sziinetekben tanari ligyelet
mikddik, az tigyelet rendjét kiilon beosztas szabalyozza. A 16 6ra el6tt tavozd vezetd
utan az altala megbizott pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
Minden pedagdgus koteles tanitasi ordjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel az
intézményben tartézkodni.

A tanitds kezdete 8:15 ora. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét a hazirend
hatarozza meg.

Gylilekezés 7:30 oratol — 8:00 k6zott folyamatosan, a fels6 tagozatosoknak az iskola
aulajaban, als6 tagozatosoknak az osztalytermekben.

A tanitasi Ordkat csak indokolt esetben lehet zavarni. A koézleményeket a tanits
kezdete eldtt €s a sziinetekben kell tudatni a tanuldkkal.

Szervezett foglalkozason kiviilli idében, az épiiletben ¢és az udvaron a tanuldk
feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhatnak.

A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti id6n
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 eldkészitése altalaban augusztus 21-t6l kezdddik é€s augusztus 31-ig
tart. Ebben az iddszakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

A pedagogusok kotelességeit és jogait a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé térvény rogziti. A
pedagdgusok munkakorébe tartozé feladatotok leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékidt (a tovabbiakban: kotott
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munkaid6) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaid6 hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelheté el. A kotott
munkaid$ fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A pedagogusok teljes munkaideje
- kotott munkaidobol (heti 24 6ra),
- a kotdtt munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része (24 ora és 32 6ra kozott),
- kotott munkaidd fennmarado részbdl all (32 ora és 40 6ra kozott)

A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusainak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasat a
pedagdégusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény, illetve 401/2023. (VIIL. 30.)
»Korm. Rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szoldo 2023. évi LII. tdrvény
végrehajtasardl” szabalyozza.

A pedagogus koteles legalabb 15 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti, vizsgaztatasi
beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenti az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek azért, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen. Valamennyi pedagogus koteles tdvolmaraddsa esetén a szakszerii
helyettesités érdekében a tanuldok szaméira a tovabbhaladashoz sziikséges informéciot
biztositani.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6 végzik munkgjukat. A heti munkaidd elsé
napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja
a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési
rendet az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A tanora/foglalkozas elhagyasara, a tanmenett6l eltér6 foglalkozas
megtartasara, a tandrak/foglalkozasok cseréjére a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt.
A pedagégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid-kedvezmény kiadasat az igazgatd eldzetes
jovahagyasaval biztositjak.

A pedagogus az iskolan kiviil szervezett programokon/rendezvényeken is felel a tanulok testi
épségécrt, a megfeleld fegyelemért. Ha a programokon/rendezvényeken sulyos rendbontas
vagy baleset t6rténik, koteles arrol értesiteni az intézmény vezetdjét €s a sziiloket. Sziikség
esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.

A nem pedagogus alkalmazottak  nevelési-oktatasi  intézményben  valé
benntartézkodasanak rendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok heti munkarendben dolgoznak. Munkakezdés
el6tt 10 perccel kotelezd megjelenniiik az intézményben. A technikai dolgozok napi 8 6rdban
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latjak el munkakori leirasuk szerinti feladataikat. Munkabeosztasukat az igazgaté hatdrozza
meg.

A vezet6k nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében szorgalmi idében a vezetOk
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

2. A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és Mik6dési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi
intézménnyel.

Kiils6 latogatdk az iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat semmilyen médon nem zavarhatjak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil az iskolaval jogviszonyban nem 4llé személyek
nem tartozkodhatnak az iskoldban.

- A szillok gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik €s a tanitds utan, ugyanott
varhatjak meg.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:

- Szorgalmi idgszakban iigyintézés miatt az iskola titkarsaga 8.00 és 16.00 ora kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeket. Az iigyintézés
céljabol az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek a portaszolgalaton keresztiil az
iskolatitkarnal be kell jelenteni jovetelilk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Nem kell a tartozkodasra engedé€lyt kérni:
- sziilének, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eléirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok
védelmét portaszolgdlat is biztositja.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik KRETA elektronikus napoban.

Tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok szorgalmi idoszak alatt miikddnek. Az egyéb foglalkozas
az utolsé tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 16 oOrdig tart. Legfeljebb 18 oraig
gyermekfeliigyeletet biztositunk a sziilék elozetes igénye alapjan.
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Napkaézis foglalkozas szervezése 1-4. évfolyamon torténik.
A felso tagozatos didkok szamara a sziil6k tanulészobai foglalkozast kérhetnek.

Szakkorok, tehetséggondozoé foglalkozisok, sportkordk, felvételi elokészito
A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
fenntarté jovahagyasat kovet6en lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
tehetséggondozas elsfsorban a kiilonféle iskolai felvételikre, versenyekre vald felkészités
soran valdsul meg.
- Meghirdetésiik szeptemberben torténik, a tanulok igényeinek, valamint az iskola
személyi és targyi feltételeinek figyelembe vételével, a fenntarté jévahagyasaval.
- A foglalkozas id6tartama heti egy 6ra (45 perc), indokolt esetben - a feltételek megléte
esetén - heti 2 Ora.

Korrepetalas, felzarkoztatas
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkéztatas. A felzarkoztatd foglalkozasok igény szerint
kiscsoportban térténnek a kijelolt tanulok szamara.
- Az 1-8. évfolyam osztdlyaiban a tanuléi igényeknek és a szaktanari javaslatoknak
megfelelden végzik a felzarkodztatasokat, korrepetalasokat.
Egyéb foglalkozasok a fenntarto altal jovahagyott tantargyfelosztas szerint zajlanak.

Fejleszt6 foglalkozisok, habilitacios, rehabiliticiés foglalkozasok, logopédiai ellatis,
gyogytestnevelés

A raszoruld tanulok a szakért6i, ill. egyéb szakvélemények esetén heti rendszerességgel
részestilnek a felsorolt ellatasokban a jogszabalyoknak megfeleléen. Az ordkat a KRETA
elektronikus napléban kell vezetni.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolasival
kapcsolatos feladatok

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kézdsségteremtd és megérzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan apolja, 6rzi és
folyamatosan béviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének meg0Orzése, Gregbitése a kizosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésoket a
nevelGtestillet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valo szinvonalas felkészités ¢€s felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagoégusoknak és a
gyermekeknek egyarant.

A nemzeti lnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozé rendezvények a k6zosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

- A hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeket, versenyeket az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.
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- A hagyomanyok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idOpontokat, felelostket az éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyai kozé tartozé rendezvények:
- tanévnyitd
- papirgylijtés
- iskolai tinnepélyek, megemlékezések
- egészségnevelési témahét
- ovi-suli programok
- részvétel a telepiilés dltal szervezett rendezvényeken
- tanulményi versenyek
- adventi gyertyagyuijtasok, Mikulas, karacsony, farsangi bal
- Gardonyi nap
- majusfa allitasa és kitancolasa
- anydk napja
- gyermeknap
- jutalomkirandulas
- a 8. évfolyamosok ballagasa
- tanévzaro

A hagyomanyapolas kiilsdségei
- A tanuldk linnepi viselete fehér ing / bluz, s6tét nadrag, illetve szoknya és az iskolai
logéval ellatott nyakkendo.
- Az iskolat képviseld sportolok az iskola mezében képviselik az intézményt.

S. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka bels6 ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozésokra is.

- A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakodzosségek €s az igazgatd altal
kidolgozott ellenérzési terv szerint folyik.

- A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésének litemtervét az igazgatd késziti el. Az
ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések sziikségességérdl az igazgatod
dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- azigazgato

- azigazgatohelyettes

- amunkak6zosség-vezetok

- indokolt esetben az igazgato altal kijelolt személyek.

Az igazgatdé az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellenOrzési tevékenységét a vezetoi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletén végzi.

A  munkakozisség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Gsszefiiggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatot.
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Az ellendrzés modszerei:

- atanorak, a tanérakon kiviili foglalkozasok latogatisa

- irdsos dokumentumok vizsgélata

- atanuléi munkak vizsgélata.
Az ellenorz¢€s tapasztalatait a pedagdgusokkal ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet.
Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zdsségek
kiértékelhetik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belséd ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait
nevelbtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdévetkezo teriiletek:

rrrrr

- tanitasi o6rak, foglalkozasok (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakzosség-vezetok)

- aKRETA elektronikus naplo

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

L 4

A belsé ellenérzés dltalanos rendje

g Ty A Ellendrzitt Alkalmazott A= v TR i
Hoénap Ellenérzés célja teriiletek e Ellenérzést végzok
tanmenetek,
foglalkozastervek,
tanmenetek, egyéni fejlesztési
munkakori tervek,
leirasok pedagdgusi és dokumentum- | . .
szeptember aktualitasai alkalmazotti kdr, | vizsgélat 1gazgato
a tandran kiviili 1j munkakori
tevékenységek leirasok készitése,
orarendek
0sszeegyeztetése
statisztika torzslapok, KIR
B adminisztracios és mas statisztikai | dokumentum- | . .
oktober p B . N igazgatohelyettesek
teend6k nyomon adatilloméanyok, | vizsgélat
kovetése Kréta e-napld
tanérak, Dy 1gazgato,
yoecl g foglalkozasok, I’losp’ltalas,’ igazgatohelyettesek,
els6 félévi f ; oralatogatas, X
november | ; ., 1 Kréta e-naplo szakmai
oralatogatasok . dokumentumv . a
naprakész ., munkak§zdsség-
, izsgalat .
vezetése vezetok
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Elenérzott Alkalmazott
Hoéna lenérzés célj = ] orzést végzok
p Ellenérzés célja teriiletek o Ellenorzést végzé
masodik Kréta e-naplo -
december | negyedéves OSZt,a lynaplo,’ . d_okur’nentum- igazgatohelyettesek
crtekelés egyéni haladasi vizsgalat
naplé
felévi Kréta e-naplo,
N adminisztracios ta.Jekozato, . dokumentum- | igazgato,
januér f fizetek, félévi o . .
eladatok , , vizsgéalat igazgatohelyettesek
elvégzése beszamolok,
statisztika
ko'zep f0’k1’1 a tanulok felvételi . ,
februa beiskolazassal . dokumentum- | igazgato,
ebruar K dokumentumaina . . .
apcsolatos . vizsgalat igazgatohelyettesek
teendBk k kezelése
a pedagdgusok
mArcius mindsitésének mindsitési dokumentum- ioazeatd
elokészitése dokumentacid vizsgéalat £azg
harmadik Kréta e-naplo, I ———
aprilis negyedéves egyéni haladasi vizsealat igazgatohelyettesek
értékelések naplé g
tanulmaényi
kirandulasok és a
kotelezo
uszasoktatas dokumentum-
majus tartalmi oldalanak | programtervek vizsealat igazgatéhelyettesek
megszervezese €s g
a lebonyolitas
munkalatai
Kréta e-naplo,
Anius tanév végi torzslapok, dokumentum- | igazgatod,
] adminisztracio bizonyitvanyok vizsgalat igazgatOhelyettesek
ellendrzése
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6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Azt a tanulot, aki:
- tanulmanyi koételezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
- vagy a tanuloi hazirend el6irasait megszegi,
- vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni.
Az iskolai biintetések formai:
- szaktanari figyelmeztetés,
- osztalyfonoki figyelmeztetés,
- osztalyfonoki intés,
- osztalyfdnoki megrovas,
- igazgatdi figyelmeztetés,
- igazgatoi intés,
- igazgatoi megrovas,
- tantestiileti megrovas
- fegyelmi eljaras
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.
A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s
a tanulét azonnal legalabb az ,,osztalyféonoki megrovas™ biintetésben kell részesiteni. Sulyos
kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
- az agresszid (verbalis agresszi6 is) a masik tanulé megverése, bantalmazasa;
- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog, energiaital, e-cigaretta)
iskolaba hozatala, fogyasztasa,
- szuro-, vago-, pirotechnikai és gyulékony eszkzok iskolédba hozatala;
- aszandékos karokozas;
- az iskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;
- ezeken tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd toérvénykonyv alapjan
bilincselekménynek mindsiilnek.
A biintetést minden esetben irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziil6je, gondviseldje, gyamja
a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a korilmények mérlegelése utan — az iskolai didkénkormanyzat
véleményeének figyelembevételével — az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, ellene a nemzeti kéznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithaté. A tanulo a
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo értesiilés megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tlizé nevel6testiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkényv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §a-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodés 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozd révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségeérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelSlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hatéridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérol, az egyeztetdé eljards vezetésével
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megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijelléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztets eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb harom hoénapra
felfiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, 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 és az egyeztetést vezetd pedagdgus irak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhet$ legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi biintetések fokozatai és formai (Koznevelési torvény 58.paragrafus (4):

- megrovas,

- szigord megrovas,

- meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

A biintetojogi és fegyelmi eljiras hatilya ald nem tartozé cselekmények megelézésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és intézkedései

A tanul6é az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozosségi egyiittélés
szabdlyaival alapvetben ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi normadit €s a
nevelésioktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit. Ha a tanuld
altal elkovetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténdé fenyegetés biintetdjogi
felelosség hatalya ala tartozik, a sziikséges hatosagi (mentok, csaladsegitd szolgalat,
rendorség, gyamhivatal) bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani. Ha a kozdsségellenes
magatartas fegyelmi eljaras hatalya ald tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstol
szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani. Ha a k6z8sségellenes magatartds vagy az azzal
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torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek vagy biincselekménynek, akkor az
intézmény igazgatdja a cselekményrdl szolo tudomadsszerzéstdl szamitott 6t napon beliil
vizsgdlatot kezdeményez a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést
vélhetben megvalositd tanulé ellen, amelybe bevonja a tanuld sziileit. A vizsgélat
lefolytatasara az intézmény igazgatdja harom fos bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A
vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulé megvaldsitotta-
e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténé fenyegetést. A vizsgalatban a
bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkévetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi
eljaras hatdlya ald tartozik-e vagy sem. Az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a
cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolak6zdsség vagy osztalykozosség
mitkdését, az iskolai nevel6-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi,
pedagdgusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben 4ll szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel. A
vizsgalatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek
megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsitd tanuld elszigetelését, az
iskolai kdzvélemény elitéld motivacidjat kell szolgalniuk.

7. A konyvtar miikodése
A konyvtir milkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheté
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyideji

foglalkoztatasara

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa

- rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéscéhez,
katalogus épitésé€hez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcesolatot tart a Bartok Béla Miivel6dési Hazban miksdé Varosi Koényvtarral.
Konyvtaros-tanarok nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzik. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartédsba kell
venni.
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Iskolai kényvtarunk feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatéasa

- tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol

- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartasa

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

- kOnyvtari dokumentumok kélcsonzése

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szaméra

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

- fontos szerepet t6lt be a tanulok ©nallé ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,
olvas6va nevelésében, a tanuldk 6nallé ismeretszerzd képességenek kialakitasaban
folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl és dokumentumairol - statisztikai
adatokat szolgaltat

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa tanuléi laptopok segitségével
- tajékoztatas nyijtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol

- mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizésos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankonyvellitiassal Kkapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat
- kozremiikddik a tankényvrendelés elokészitésében
- megbizast kap a tankonyvek kiosztasdnak megszervezésére €s lebonyolitasara
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket
- a tanév koOzben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tank6nyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tankdnyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
- atanuldk szdmadra beszerzett tankényveket nyilvantartasba kell venni

A Kkonyvtar szolgiltatisai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzeése
(az utébbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat -eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése, informaciogylijtés az internetr6l a koOnyvtaros-tandr segitségével,
lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata, tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar haszndlatarol

- mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgéaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

- tajékoztatas nyijtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllal6ja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A koényvtar hasznalatanak részletes szabélyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitogép- €és internethasznalat térit€ésmentes.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi iddben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. A tankdnyvek arra az idStartamra
kolcsénézhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.(ez a mondat igy mar nem élljam
meg a helyét)

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar hetente a tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszdmban tart nyitva. A
nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idér6él a tanulok az
olvasOterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett tanuldi laptopokat tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a laptopok hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a laptop hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a laptop hibas, miikédésképtelen, hidanyos allapotban
taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodédsa kdvetkezményének kell
tekinteni.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan a gytijtékori elveknek
megfeleléen béviti (vétel, ajandék, csere Utjan), korszeriisiti dllomanyat — az anyagi
lehetdségek fliggvényében

- az allomany boévitésénél és korszersitésénél figyelembe veszi a tandrok és a tanulok
javaslatait, igényeit és az iskola kényvtari kornyezetének alloményi adottsagait

- az allomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi

- az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok 4ltal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabol kivonja

- ugyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara

- az elveszett dokumentumok potlasa

- atartalmilag elavult dokumentumok torlése, selejtezése

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyiijtdkorbe tartozo, tartds megbrzésre szant dokumentumokat
allomanyba kell venni. Minden kényvtiri dokumentumot el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegz6jével, valamint be kell jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szamot, a
szakjelzetet, és be kell vezetni a kdnyvtdri nyilvantartasba.

A korabban épitett hagyomanyos cédulakatalogust lezartuk.

Az 1ij beszerzések leltari nyilvantartasa 2024-t61 a Szirén Integralt konyvtari rendszerben
elektronikusan torténik. A rendszer lehetdséget nyijt a sajat adatbazisban val6 keresésen kiviil
mas adatbazisokban torténd keresésre is. Az adatok bevitelekor minden esetben felvessziik a
kotet azonositasdhoz sziikséges legfontosabb adatokat (a konyv cimét, szerzdjét, kiadasi
adatait, leltari szamat).

A helyi adatbazisban t6rtén6 keresést a konyvtaros végzi, mivel a Szirén kiilsé felhasznalo
szamara elérhet6 hélozati verzidja nem &ll rendelkezéstinkre.

Az allomany ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

- Selejtezés évente egy alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalddas illetve
tartalmi avulas. A selejtezési jegyzOkonyvet az intézményvezetd hagyja jova, az
intézményvezetd és a konyvtarostanar irja ald. A selejtezett dokumentumokat a
konyvtar allomanyabol tordlni, kell. Torlés utan a konyveket a kdnyvtaros elvitelre
kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyo, rossz mindségii konyvek az
iskolai hulladékgytijtési akcio keretén beliil kertilnek elvitelre.

- A konyvtari allomany leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon és
id6kozonként kell elvégezni.
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Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédon potolhatja:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
- a koOnyvtar gyijtokorébe tartozé (hasonld tartalmi és értékil) dokumentum
beszerzésével

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése m)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi
védo, ovo elbirasokat.

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. Ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo
eldirasokat:

- az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirds

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak. Ezen a terilleten nagymértékben segiti
munkankat a mar t6bb éve mikoédé ,Iskolarend6r” program. Rendezvényeink
lebonyolitisaban komoly segitséget kapunk a Rendorségtdl, Polgarérségtdl és a
Tiizoltosagtol.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira, technika és tervezés, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elbirasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulés, munkavégzés stb.).

A kiils6 programok, események el6tt az osztalyféonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért
vagy vezetésért felelés személyek kotelesek az osztalykézosség (vagy a tanuldk
meghatdrozott csoportja) szamara teljes korii tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igénylé
helyzetekrdl, az elvart magatartasi szabalyokrol.

A kiils6 programon, rendezvényen részt vevd pedagogusok szamara sziikséges az elzetes
altalanos felkészités, az altalanos tudnivalékon kiviil a varhaté munkabiztonsagi és
balesetvédelmi kockazatok ismertetése. A rendezvény szervezéséért altalanos felelds
személyt, valamint az osztalyk6zOsségek, illetve tanuldk egy csoportjanak kozvetlen
feliigyeletéért felel6s személyt sziikséges kijel6lni.

Az osztalykdzosséget vagy a tanuldk csoportjat vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott
eldirasokat a felligyelete alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.
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Kiilfoldi személyszallitds esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a mnevelési-oktatdsi
intézmények altal szervezett orszaghatart atlép6 autdbuszos kirandulasok biztonsagéardl szolo
27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-4ra.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 62.§ (la-le)-ig tartalmazza a
diabéteszes gyermekek iskolai fogadasanak szabalyait.
Intézményiinkben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében az iskolaban 1 {6 fels6foku végzettséggel
rendelkezé nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik 1-es tipusi diabétesszel ¢él6
iskolasok ellatisat tdmogatd pedagogustovabbképzésen (pl. Diab Mentor) szerzett
tanusitvannyal. A tandsitvanyt az Oktatdsi Hivatal éltal szervezett tovabbkeépzésen szerezte
meg. A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi elbiras szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatdsan tdl a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szold 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szilléi nyilatkozat diétds étrend biztositasarél, diétds étrend biztositasa sziiloi

nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfelel tarolasa

- az eloirt idokozonként szilkséges mennyiségili inzulin beadasa

- megfeleld, eliras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikdés a sziildvel, szakemberekkel

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény foglalkozik a fokozott kockézata
allergias megbetegedéssel diagnosztizalt tanulok iskolai helyzetével. A 25. §-ban alapvetden
az intézményre vonatkozo6, mig a 72. §-ban ezzel 6sszhangban a sziilokre, nagykoru tanulokra
vonatkozo6 szabalyozast fogalmaz meg.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazati allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, térvényes képvisel6 a fenti koriilmény fenndlldsarél a koznevelési intézményt
legkés6bb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja. Ha a sziild, térvényes
képvisel6 fenti koriilmény fennallasirol a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kdvetben
szerez tudomdst, akkor a sziil6, torvényes képviseld a koznevelési intézményt a
tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola egészségiigyi ellatasban valé rendszeres részvételrdl.
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- Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen, évente egy
alkalommal orvosi vizsgalaton vesznek részt. A védondk rendszeresen tisztasigi
vizsgalatot tartanak, éves munkaterv szerint osztalyfonoki. ill. biologia ordkon az
egészségre nevelés teriiletén és témakoreiben rendszeresen kdzremiikddik.

- Az osztalyfonokok figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett gyermekeket
¢és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellenérzéstikre.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandoé feliigyelete mellett lehet

- a tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezzenek munkat (testnevelés
oran, szaktanteremben), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek

- atanuldk csak folyamatos tanari felligyelet mellett végezhetnek munkat

- a tanulok nem viselhetnek a tanorak, délutani foglalkozasok alatt olyan ruhézatot,
illetve olyan ¢ékszereket (gylrht, karkott, nyaklancot stb.), amely baleseti
vesz€lyforras lehet

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

Az intézmény dolgozoi, tanuldi szamara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben)
tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyzékonyvezni kell és mind az
oktatonak, mind, pedig a résztvevoknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatas tényét a
Kréta elektronikus napléban is adminisztralni kell.

A tanuldk szamara a kdvetkezok szerint kell megtartani az oktatast:

az osztalyfonok az els6 osztalyfénoki 6ran

a szaktantermeket hasznalo szaktanarok a tanév elsé orajan

a testneveld tanarok az elsé testnevelés 6ran

kirandulasok, tarak, sport- és egyéb rendezvények elbtt a felelds tanar.

Minden tanév elején proba tiizriadot kell szervezni a tiizriad6 tervnek megfeleléen. A probat
szintén jegyzokonyvezni kell.

Az iskolavezetés és a karbantarté félévente (de legalabb tanévkezdés el6tt) munkavédelmi
szemlét tart az épiiletekben, jegyz6konyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibdk mieldbbi
elharitasarol.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és a
karbantarténak az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben bekovetkezett
balesetveszélyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a mieldbbi veszély
elharitasarol.

A tanorak kozott sziinetekben a tanari iigyelet gondoskodik a tanulé balesetek megel6zésérdl.
Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tanar vagy tanuld azonnal értesiti az igazgatot vagy
helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyijtas kotelezettsége
alol. Az alapvet6 els6segélynyujtast minden balesetet szenvedének meg kell kapnia. A
balesetek megfelel6 elektronikus feliileten valo régzitését az iskolatitkar végzi.
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Az alkalmazottak részére minden tanév elején (Gj dolgozé esetén, annak munkaba &llasakor)
tliz- baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelose. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valé részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozni kételes a barmely
rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddket.
Rendkivilli esemény esetén a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol a 44/2007. (X1II. 29.) OKM rendelet rendelkezik.
A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartét,

- miikddtetot,

- a sziiloket;
Az igazgatd megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tiiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd

koériilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésér6l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok
bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

Teendbk bombariad6 esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentt telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald
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torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

Katasztrofa-, tliz-, és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje

Az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban,
iranyitja és ellen6rzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat. Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozd tovabbi bels6 szabalyozast a
Tiizvédelmi szabalyzat és mellékletei tartalmazzak.

9. Egyéb kérdések

9.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

9.2 Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatédsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

9.3. Vagyoni jogok atruhizisakor a tanulét megilleté dijazids megallapitisanak
szabalyai

A koznevelési térvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézott
eltéré6 megallapodas hidnydban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérdl, a bevétel mértékérdl az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskort
tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Végsé megegyezés hianyaban
az intézmény ¢€s a tanulo (sziild) 50-50 %-ban osztozik a dolog értékesitése kapcséan keletkezd
bevételen.

Végzett tanulok munkainak értékesitése kapcsan ot évig koteles igazoltan keresni az
intézmény az alkotoé didkot, és a fent leirtak szerint megegyezést kétni. Amennyiben a
megkeresés sikertelen, a teljes bevétel az intézményt illeti. Ot év elteltével keletkezd
bevételek szintén az intézményt illetik.

9.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabilyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
mukodését garantdld szabalyokat, melyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tzvédelmi szabélyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagogiai munkat, szabadidos foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.
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9.5 Egyéb, az intézmény miikodésével oOsszefiiggd olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabilyozé
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

Az iskola egyes informatikai eszkozeinek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre
bocsatasara engedélyt az igazgatd vagy igazgatohelyettese adhat.

A pedagdgus altal készitett, hasznalt eszkozok és szemléltet targyak tandrai bevitelét az
igazgatd nem korlatozza abban az esetben, ha azok megfelelnek a munka, tlz és
balesetvédelmi eléirasoknak, valamint illeszkednek a tandéra anyagahoz és megfelelnek a
tanuldk életkori sajatossagainak.

Az iskola informaciés tablajan megjelend hirdetések csak az igazgatdé engedélyével
helyezhetok ki.

Az iskola oktatasi weblapjara csak az igazgatd altal jovahagyott tartalom keriilhet.

Tiltott tartalmak kozvetitése elektronikus és nyomtatott formaban is tilos.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 pedagégusoknak a pedagdgiai programban
és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban eldirt pedagogiai és
adminisztrativ feladatait hataridore teljesiteni kell.

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot intézményiink honlapjan nyilvanossagra
hozzuk. Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi
kozzétételi listanak.

Az intézményi alapdokumentumok egy példanya a titkarsagon tekinthetok meg. Az igazgatd
tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagdgiai programrol tdjekoztatast
igazgatohelyettesek adnak. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat része a KIR-ben €s az
intézményi honlapon publikalt intézményi koézzétételi listanak.

A héazirendrdl és annak érdemi valtozasarol minden tanév elején életkori sajatossdguknak meg
feleld tdjékoztatast kapnak a gyermekek az elsé tanitasi napon, a sziilok az elsé sziildi
értekezleten, illetve SZM értekezleten is.

Az intézményi dokumentumokrol elozetes iddpont-egyeztetést kovetéen szobeli tdjékoztatast
is lehet kérni az intézmény vezetoitol.

A megel6z6 tanév végén a sziiloket irasban tajékoztatjuk azokrol a tankdnyvekrodl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz. Az irasbeli tajékoztatd mellett iskolank
hivatalos facebook oldalan is tajékoztatjuk a sziil6ket a fentiekrdl, illetve arrél, hogy az iskola
milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Jogszabalyi hattér:

- akoziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995.
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évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése

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

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol szolo 20/2012.EMMI rendelet és

az egyes kéznevelési targyd miniszteri rendeletek modositasardl szolé 45/2014.EMMI
rendelet 1. szamu melléklete

11.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

11.2.

az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabdalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai keépzésérol és
tovabbképzésérol

az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint feladatokrol.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo

feladat- és hataskorok

Az intézmény iratkezelés szabalyzata tartalmazza.

11.3.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos ©sszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetoje felelos
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2224, év ......AL.... h6 .21 napjan a fenntart6 jovahagyédsaval 1ép hatalyba, és
visszavonésig €rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 3020 év ... 0 ......... ho .24... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliillvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevelétestiilet, a didkénkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ... /S, 2oty LA hénap 2 nap
P.H.
igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024, év szeptember
ho 30. napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogdtl jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

Kelt: Acs., 2024. év szeptember hé 30. nap

(ﬂc(» ﬁ—L,L LETCN

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikdodési szabdlyzatot az intézményi tandcs 2024. év szeptember ho 30.
napjan tartott ilésén megtérgyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

Kelt: Acs., 2024. év szeptember hé 30. nap

intézmeényi tandcs képviseldje

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot a sziléi szervezet 2024, év szeptember hé 30. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
Jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben
gyakorolta.

Kelt: Acs., 2024. év szeptember hé 30. nap
sz0l6i szervezet képviseldje
A szervezeli és mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval 2024, év szeptember ho
30. napjan kerilt megalkotasra. melyrol jegyzOkonyv és jelenléti iv késziilt.
Kelt: Acs.. 2024. év szeptember hé 30. nap

=
L GRa
oo‘i AN
,.b = 2

-

Nextdpae oy Jhaca.

i :
1gazgatod S P.He=
c5

Jelen szervezeti és mukodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC.
torveny 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankertleti Kdzpont képviseletében
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mint az intézmény fenntartdja jévahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a
kételezettségvallalds rendje szerint. egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: .ol C. 00 L4 =l eV e hénap ...... nap

.............................................

Vereckei Judit
tankeriilets igazgatd
fenntantd képviselsje

Mellékletek
- Munkakdérileiras-mintak
- Iratkezelési szabdlyzat vagy amennyiben nem kételezé. ugy adatvedelmi szabalyzat

- Kényviari SZMSZ és mellékletei

Fiiggelék

- Azintézmény szakmai alapdokumentuma
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Iktatoszam:

Munkakéri leiras
igazgatéhelyettesi megbizassal rendelkezé pedagogus részére

L Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban all6 (a  tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Vezet6i megbizadsa (Paétv. vhr, 1. melléklet | igazgatohelyettes (kdznevelési intézmény
szerinti megnevezeéssel): igazgatOhelyettese)

Munkakdre (Paéty. vhr. 2. melléklet szerinti | dltalanos iskolai tanar

megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovébbiakban: | Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
intézmény) neve:
Munkavégzési hely neve €s cime: 2941 Acs, F6 utca 88.

IL. A munkakérre vonatkozoé fontosabb jogszabalyi eléirasok, szervezetszabalyozo
eszkozok és hivatasetikai szabalyok:

1. a nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2. [229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Nkt. végrehajtasarol

2. | apedagogusok 0j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv)

3. a Puétv. végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

4. [277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol és kedvez-
ményeir6l

5. | a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol sz6l6 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet

6. | a nevelési-oktatasi intézmények mik$désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az aktualis tanév rendjérol szolo miniszteri rendelet

8. | A Tatabinyai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9. | A Tatabanyai Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeként annak egyéb belsd
szabélyzatai (tobbek ko6zott a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzata; beszerzesi
szabalyzata, pénzkezelési szabdlyzata; téritési dij és tandij szabalyzata; bels
ellendrzési kézikényve, stb.)

10. | az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

11. | az iskola szervezeti és milikodési szabalyzata

12. | az iskola hazirendje

13. | az adott tanév iskolai munkaterve

15. | a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe

III. A munkakér (vezetéi megbizas) alapveté jellemzdi:

Munkaltatdja: Az intézmény igazgatdja

A munkaltatéi jogkér gyakorloja: | Az igazgatOhelyettesi megbizassal és  annak
visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi jogkort a
tankeriileti igazgaté gyakorolja.

Munkaideje: heti 40 6ra
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Munkarendje: A Puétv. 77. § (1)-(2) bekezdése és 79. § (4) bekezdése

szerint koétetlen munkarend, amely a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidére és a vezetdi feladatok
ellatasara szolgald idére oszlik.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

IV.  Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei

kiilonosen:

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén:

1.

8.

9.

Szervezi és ellen6rzi a kéznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

Képviseli az intézményt.
Vezeti az intézmény neveldtestiiletét.

Naprakészen ismeri €s alkalmazza a k6znevelési intézmény miik6désére, alkalmazottainak
munkavégzésére vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

A jogszabalyokban és a szervezetszabalyozé eszk6zokben foglaltak szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat, kiilondsen az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 tanulokkal
és sziileikkel valo dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

Kiadmanyozasi jogat az intézmény szervezeti-és mikodési szabalyzataban foglaltak
szerint az intézmény alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhat6.

Gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és szervezetszabalyozd
eszk6z6kben, tovabba a belsd iranyitasi eszk6zokben raruhazott munkaltatoi jogokat az
altala vezetett intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
allo, illetve egyéb jogviszonyban alkalmazottai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen:
- az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,
- amunkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,
- anapi feladatok meghatarozaséra,

- akotdtt munkaiddben végzendd feladatok elrendelésére, illetve a kotott munkaiddben
munkahelyen kiviil tortén6é munkavégzés engedélyezésére,

- a munkakézi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére,

- arendkiviili munkaido elrendelésére,

- azlgyelet és a készenlét elrendelésére,

- aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak teljesitményértekelésére.

Elokésziti és felterjeszti az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos, tankeriileti igazgatoi
hataskorbe tartozé munkaltatéi dontések iratait.

Elékésziti a neveldtestillet feladatkdrébe tartozd dontéseket.
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10. A nevelétestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti €s
mikodési szabalyzatat, sziikség szerint ezek modositasat, €s jovahagyasra benyujtja a
fenntartéhoz.

11. Gondoskodik az intézményi hazirend és sziikség esetén a modositasanak eldkészitésérdl és
nevelGtestiilet altali elfogadaséardl, tobbletfinanszirozasi igény esetén a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol.

12. Hataridére elkésziti az intézmény kozéptavi, 6t évre sz0lo tovabbképzési programjat,
valamint az annak végrehajtasat szolgalo egy tanitasi évre szo0lo beiskolazasi tervet, €s
benyujtja elfogadasra a fenntartéhoz.

13. Gondoskodik az iskolai tantargyfelosztds €és modositasai, valamint az iskolai a
tankonyvrendelés és modositasai jogszabalyi eléirasoknak megfeleld elkészitésérdl, és
hataridére felterjeszti/tovabbitja azokat a fenntarto felé.

14. A tankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil eso — intézkedések megtételét.

15. Biztositja az intézmény részér6l az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a koznevelési informacids rendszerben, valamint a KRETA-rendszerben torténd,
tovabba a fenntarto altal eldirt adatszolgaltatasokat.

16. Evente, illetve a Klebelsberg Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankeriileti Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.

17. A tankeriileti igazgat$ altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden évben a
fenntarté altal meghatarozott formaban és id6pontig irdsos beszamolot készit a tankeriileti
igazgaté részére a koznevelési intézmény tevékenységérol.

18. Iskola esetén a delegalasra jogosultak véleménye alapjan megbizza az intézményi tanacs
tagjait.

19. Ellatja azon igazgatéi feladatokat, amelyek az adott intézménytipusra jellemzden meriilnek
fel (pl. orszagos mérések).

20. A hataskoriikbe tartozo kérdésekben kapcsolatot tart a fenntartval, az Oktatasi Hivatallal,
a Kormanyhivatallal, a Pedagdégiai Oktatasi Kozponttal, a Nemzeti Pedagogus Karral,
valamint a szerzodéses partnerekkel.

21. Munkaja és kommunikacidja soran iigyel az altala vezetett intézmény €s az azt szervezeti
egységként magaban foglalo tankeriileti kdzpont jo hirének, tekintélyének fenntartasara.
Munkaidején kivill sem tanusit olyan magatartast, amely — kiillonosen munkakorének
jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a foglalkoztatotti
jogviszony céljanak veszélyeztetésére.

22. Elvégzi mindazon, a munkakoréhez tartozo, vagy a hatalyos jogszabalyok (mindenkel6tt a
Paétv. és az Nkt.,, valamint ezek végrehajtasi rendeleti) altal szdmara kijelolhetd
feladatokat, amellyel a tankeriileti igazgaté megbizza.

V. A munkakor ellatisahoz kapcesolodo jogkordk, hataskordk az igazgatéd
akadailyoztatasa esetén:

1. Dont az intézmény milk6désével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
munkaltatoi szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
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2. Az intézmény alkalmazottainak Kkinevezésére, munkaszerzédésének megkotésére,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak vagy munkaviszonydnak megsziintetésére
vonatkozo tankeriileti igazgato altal gyakorolt munkaltatéi dontésekkel kapcsolatban
egyetértési jog illeti meg.

3. A pedagégiai munkaért valé felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

VI. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:
Az igazgatOhelyettes felel:

1. azintézményi orarend elkészitéséért, az iskolai tigyelet megszervezéséért és ellendrzéséért

a Kréta elektronikus naploban az Orarendvaltozasokat elvégzéséért, a helyettesitések

elkészitéséért, a pedagogusok elektronikus naplovezetésének ellendrzéséért,

a tantestiileti értekezletek,

az intézmény szakszeri €s torvényes milkodéséért,

a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valod

kezeléséért,

a pedagogiai munkaért,

a pedagdgusok rendszeres éralatogatasaeért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

megszervezi a foiskolai hallgatdk tanitasi gyakorlatat,

a munkakozdsség-vezetokkel valé kapcsolattartasért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

12. a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, illetve az
iskolan kiviili programok megszervezésért,

13. a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvedelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

14. anevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

15. a didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfeleld egytittmikodésért,

16. atanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,

17. ellatja a munkavédelemmel, tiiz-és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

18. a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

19. a pedagdgus etika norméainak betartasaért és betartatasaért,

20. az intézmény miikbdésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak, belso szabalyzatoknak (pl.
hazirend), tovabba az orszagos mérések rendjének betartasaért és betartatasaért,

21. a fenntart6i hataskdrben az intézményre vonatkozéan meghozott dontések végrehajtasaért,

22. ajogszabalyban eldirt taniigyi nyomtatvanyok hasznalataért €s naprakész vezetéséért.
23. az adatszolgaltatasok pontossagaért és megalapozottsagaért.

2 =
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Az igazgatlhelyettes:

1. el6késziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo-és munkaértekezleteket, a fegyelmi
targyalasokat,

2. ellendrzi a torzslapokat, a taniigyigazgatési dokumentumokat,

megszervezi, iranyitja, ellendrzi az osztalyozo-€s javitovizsgakat,

4. munkaidejében elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
alkalmanként megbizza.

had



/7" TATABANYAI
TANKERULETI
\ KOZPONT

Fegyelmi felelossége a Puétv. 72. §-a, kartéritési felel6ssége a Puétv. 121-122. §-a, etikai
felelossége a Puétv. 35. §-a alapjan all fenn.

VII. Titoktartasi kotelezettség

1. Koteles megoérizni a munkaja soran tudomasara jutott allam-€s szolgalati titkokat.
2. Kaoteles a hatalyos adatvédelmi rendelkezéseket betartani.

3. Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,
amelyrol a gyermekkel, tanuloval, sziilvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony vagy a vezet6i megbizas megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet
tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagjaival torténd, a
tanul6 fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

‘ A munkakoéri leiras kiadasanak napja: | 2024. oktober 15.

Kelt: Acs, 2024. oktober 15.

............................................

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

............................................

igazgato

Kapja:
1. Tankeriileti Kézpont
2. Foglalkoztatott
3. Irattar
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
(pedagogus munkakér)
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovibbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | tanité/tanar/gyégypedagogus
megnevezessel):

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, F6 u. 88.
IL A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok ¢és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
2 a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LI térvény

3. a pedag6gusok 4j életpalyajardl sz616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VHI. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérol és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti €s miikdési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

e Bl bl B

III. A pedagogus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eloirt
térzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulé felzark6zasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kbvesse a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabdalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittm{ikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,
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6. a sziil6t (t6rvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erOfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltirasdval és elhéritdsival, a sziilldé — és szilkség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi meéltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanérai szinten, tanul6csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa

a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szbvegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadddérakon, az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,
16. megoérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltod, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kddex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miik6djén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotsi jogviszonyban dllo kételes

a munkaltat altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban, a feladatellatasanak

kezdete el6tt 15 perccel megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kdodex szerint végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

- munkatarsaival egyiittmiikédni,

- agyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseloivel egyiittmiikodésre térekedni.

- személyi adataiban t6rtént valtozast az igazgatonak kételes jelenteni

- munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informéciokat

hivatali titokként kezelni

A munkaltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott

munkaiddben a nevelési-oktatéasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon

2
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feliilli — szabad felhasznaldsi munkaidé tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Iv. Jelen munkakdri leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilondsen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagégiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6z6k megvalasztdasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok sajatossagaihoz igazoddan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatia, a tanév soran az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanérait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazaré dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi a Kréta elektronikus naploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zOsség talterhelését (az irdsbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensiilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitést
kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

9. Tanitasi érajat és egyéb foglalkozésait legkésobb kdzvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az Oréardl hidnyzé vagy késé tanuldkat.

10. Neveldé-oktat6 munkija soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznaldsa soran javaslatot tesz a lassabb
tempdjii  tanuldk felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményil tanulok teheiségének
kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetoségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyantija esetén fegyelmi eljdrast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadod, 1. pontban felsorolt
Jjogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktaté munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normaknak megfelelGen végzi, annak tartalméat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tanérdk, hanem a tanitési sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosuld intézményi programok idotartama alatt is.
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15. Mint mneveldtestiileti tag koételes részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kézos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak6zOsség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munk4jukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgdk lebonyolitisdaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgdakhoz kapcsolodéan meghatrozott feladatai
koérében felel a mérések/vizsgak szabadlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotdtt munkaidd adott napra es6 részének vége elbtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltéro
utasitisa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kétott munkaidé adott napra esé
részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidé beosztds modositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabéalyban meghatirozott mértéken beliil — az igazgato/igazgatéhelyettes
utasitisa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd alatt
az iskolaban kiteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyfonoki vagy
digkonkormanyzat miikddését segitd feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjelolt mentordldsat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott déntése esetén
szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizdst) ldt el.

23. Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének déntése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, datdolgozdasdaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagégiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanulék tanitasi oran, orakdzi sziinetekben, illetve egyéb foglalkozason kiviili,
Jeliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtdasaban.

26. Részt vesz a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rigzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsti munkaidd tekintetében is elGirhatja a meghatdrozott
helyen torténé munkavégzést.

28. A sziilGket tdjékoztatjia gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre
torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulményi vagy
magatartasi problémdakrdl, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabb4 tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.



TATABANYAI
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29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakértoi vizsgalatot vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikdik a gyermekvedelmi feladatok ellataséban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatOhelyettes kijelolése alapjan - a k6tott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott fanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése dltal meghatdrozoti munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyulé program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszk6z-, belso vizsgak elékészitése stb.).

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelos miniszter
altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kitelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eloirt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmdanyait nem fejezte
be sikeresen).

33. A rendelkezésére bocsajtott munkaeszkdzoket és berendezési targyakat koteles rendeltetésszeriien
hasznalni.

| A munkakéri leiras kiaddsanak napja: | 2024, oktdber 15.

Kelt: Acs, 2024. okt6ber 15.

igazgato
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartod
4. Irattar






Munkakdéri leirdasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfondki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek

az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg,

osztalyfénoki munkajat a pedagdgiai programnak, az éves iskolai munkatervnek és a
munkakozosségi munkatervnek az osztalyfondki munka tartalmét, az osztalyfénok
feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

az osztalyfonok feladata az intézmény és a munkakozosség munkaterveében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség/alsdés munkak$zosség megbeszélésein és
értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: Kréta elektronikus naplo,
torzslapok, bizonyitvany, stb.,

osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan statisztikat készit,

folyamatosan tdjékoztatja a sziilloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérol, alkalmazz a hazirendeben rogzitett dicsérte €s elmarasztalas
formait,

elOkésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jard didkok sziileivel, a szlil6i munkakozosséggel, felsé
tagozat esetén az osztaly didkdnkormanyzati vezetoivel,

torekszik a csalad és az iskola nevel6 munkajanak dsszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel,

az iskola munkatervben meghatirozottak szerint évente két alkalommal sziildi
értekezletet tart, arrdl jelenléti ivet vezet,

fels6 tagozat esetén biztositja osztilya képviseldinek a didkonkormanyzati
megbeszéléseken valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az osztalyaban tanité pedagégusokkal,
az osztalyozo értekezletet megel6zéen bejegyzi javaslatit a tanulék magatartis és
szorgalom jegyére vonatkozoan, az osztalyozd értekezleten megvitatja a tanulok
magatartisanak és szorgalmanak értékelését az osztalyban tanitd pedagoégusokkal,
felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait,

megismerteti minden tanév els6 osztalyfonoki ordjan osztalyaval az iskolai hazirendet,
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes
elbirasaira,

elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatosa adminisztrativ teendOket. a
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja,

folyamatos figyelmet fordit osztilytermének dekoracidjara, a teremben elhelyezett
falitjsag tartalmanak aktualizalaséra,

a munkaterveben meghatarozott rend szerint disziti fels6s osztalyaval az informatika
terem melletti faligjsagot,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igény,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos
pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,



- folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Kréta elektronikus napléban a didkok, a
sziilok adatainak valtozasat,

- atanév elején, a tanévnyitd napjan osztalya szamara megtartja a tliz-, balesetvédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,

- kozosségformald, szabadid6s tevékenységet szervezhet osztalyanak,

- latogatja osztalya tanitasi oOrait, egyéb foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusait az érintett pedagdgusokkal megbeszéli,

- sziikség esetén - felettesei hozzajaruldsaval - az osztalyban tanité €és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja 0ssze,

- gondoskodik osztalydban a sziil6i munkak6zosségi tagok megvalasztasarol, képviseli
osztalyanak érdekeit a nevelotestiilet elott,

- sziikkség esetén csaladlatogatast végezhet a sziilokkel valo elbzetes egyeztetést
kdvetoen,

- javaslatot tehet a hatranyos helyzetii tanuldk szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasara,
egylttmik&dik a gyermekvédelmi feleldssel,

az osztalyfondk ellenérzési kotelezettségei

- figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasat, harom napon beliil
igazolja a hianyzasokat, jelzérendszeri tagként az igazolatlan mulasztisokrol a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatot kiild az érintetteknek,

- aKiréta elektronikus napldban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredményérol,

- az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrél, ha a tanul6é bukasra all, valamint a 250 6rat meghaladé éves hidnyzas
esetén,

- az osztalyozo értekezletet megel6z6 napon ellenérzi, hogy minden tanulonak van-e
félévi értékelése

kiilonleges felelossége

- felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégdkkal és az osztdlyokkal kapcsolatos
informaciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek

Acs, 2024. oktober 15.

................................

igazgatd

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Acs, 2024. oktdber 15.

pedagdgus



Munkakéri leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

- felel6s munkak6zossége iskolai szintii szakszer(i miikgdéséért, a munkak6zosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

- minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6z0osség szdmara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban régziti a munkak6zdsség munkatervét, beszamoloit,

- hetente részt vesz a munkak6z0sség-vezetdi megbeszéléseken,

- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

- részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein, a munkakozosség értekezleteirl emlékeztetd feljegyzést
készit,

- el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

- részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zdsség
tagjainak,

pedagogustarsait timogaté szakmai és vezet6i feladatai

- figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

- javaslatot tesz a munkakozOsségéhez tartozé gyakornok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egylittmiikodését, segiti a palyakezdok, az 1j
munkatarsak munkajat,

- kapcsolatot tart a tobbi munkako6zosség-vezetd kollégaval,

- legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

- a kotott munkaidd terhére tekintettel oralatogatasokat szervez a munkakodzdsség tagjainal,
ellenérzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges felelossége
- felelos pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
- bizalmasan kezeli az ellendrzési és dralatogatasi tapasztalatokat,

- ahatask6rét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi felettesének

Acs, 2024. oktéober 15.

................................

igazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Acs, 2024. oktdber 15.

.................................

pedagdgus






A koéznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és habilitdcids-rehabilitacios
feladatainak ellatasaban val6 kézremitk6dés soran az intézményben ellatott sajatos nevelési igényi
gyermekek szamara az adottsagaiknak megfeleloen a fejlesztés meneténck meghatarozasa,

Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatarozott
gyégypedagégusi feladatokkal

foglalkozasok tartasa, tanacsok adasa a pedagogusok részére.

A 6-16 éves tanulok életkoranak megfelelé oktatasa-nevelése a NAT és a 32/2012. (X. 8.) EMMI

rendelet a sajatos nevelési igény tanulok iskolai oktatasanak iranyelve alapjan.

Feladata az alapkészségek sokoldali fejlesztése, a kotelesség— €s feladattudat kialakitasa, a kulturalt
szokasok elsajatittatasa. A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok
altal kiadott szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara
gyogypedagogiai foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagogusok neveld-oktaté munkdjanak

szakmai segitése.

altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

Végzi az iskolds gyermek napkdzbeni szakszeri ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandd gyogypedagdgiai feladatokat.

Gyogypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlédését,
fejlettségét.

Torekszik a differencidlt foglalkoztatas és az egyéni haladési litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és teriileti versenyek szervezésében.
Nevel6-oktaté munkajat egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

A pedagégiai tevékenysége alatt allé tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a felvetodd
sajatos problémdkrél szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
szlloket.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziildkkel, sziikség esetén részt vesz a sziildi
értekezleteken, egyéni megbeszélésre behivija a sziilot.

Az iskoldban foly6 nevelé-oktatd munka mérési, ellenérzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Részt vesz a tanulok folyamatos felzarkdztatasaban, a palyavalasztasi feladatokban, a
gyermekvédelmi tevékenységben.

Részt vesz a szabadidos iskolai programok szervezésében és lebonyolitasdban.

pedagogustarsait timogato szakmai és vezetdi feladatai

Kozremilik6dik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
kihasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés lehetdségeit.

Széleskorii kapcesolattartasra torekszik a nevel6testiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.



Fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eloirtak szerint.

Acs, 2024, oktéber 15.

................................

igazgato
A munkakéri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Acs, 2024. oktéber 15.

................................

pedagdgus



Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatarozott
Didkéonkormanyzatot segitdé feladatokkal

A feladattal megbizott pedagdgus segiti és iranyitja az iskola didkdnkorméanyzatanak munkajat.
altalanos vezetdi ¢s koordinacios feladatai

-  Munkéjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrol tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkorményzat tisztségviseloinek
megvalasztasat.

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakiigyeleti rendszert.

- Az osztalyok kozotti versenyeket, rendezvényeket elokésziti, megszervezi és a
nevelbtestiilet kzremiikddésével lebonyolitja.

- Tanév végén jutalomkiranduldst szervez a kiemelkedé6 munkat végzé és kivalod
tanulmanyi eredményt elérd tanuloknak.

- Adventi kirandulast szervez fels6 tagozatos didkoknak.

- Javaslatot tehet a ,,Nagy Iskola Kis Diakjaiért Alapitvany” pénzfelhasznéalasara.

- Elokésziti és levezeti az iskolai didkonkorményzat megbeszéléseit. A megbeszélésekrol
jegyzokonyvet €s jelenléti ivet készit.

- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleléssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.

- A lehet6ségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytjtést szervez.

- Feladata az iskolai faliujsag szerkesztésének koordinalésa, ellenbrzése.

- Az intézményi alapdokumentumok (Hazirend, Pedagégiai Program, Szervezeti €s
Milkodési Szabalyzat) aldirasa elbtt - a Diakdnkormanyzat egyetértési joganak
gyakorlasa soran - gondoskodik arrdl, hogy a Didkdnkorményzat tagjai megismerjék a
dokumentumokat.

- Téjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestillet mas feladatokkal is megbizhatja a
munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Acs, 2024. oktober 15.

igazgato
A munkak®éri leiras kiegészitését megismertem ¢€s tudomasul vettem:

Acs, 2024. oktdber 15.

pedagogus
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Iktatoszam:

Munkakéri leiras
(gyoégy)pedagogiai asszisztens

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | (gyégy)pedagogiai asszisztens
megnevezéssel): )
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi GArdonyi Géza Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, Fé u. 88.

II. A munkakdérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

. a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LIL tdrvény

3. a pedagbgusok 0j életpalyajardl sz616 2023, évi LI térvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

IIL A (gyogy)pedagogiai asszisztens rigzitett feladatai és kitelezettségei:

A (gybégy)pedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,
a neveld-oktatd munkat ellaté gyogypedagogusok, pedagégusok munkajanak tdmogatésa, illetve a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében valo
kézremiikodés. A (gyogy)pedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei a tandrai foglalkozasok, egyéni
fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolén beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok,
Orakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A (gyogy)pedagdgiai asszisztens az intézmény nevelétestiiletének tagja, alakitoja és részese a
munkahelyi k6zosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az
egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitaséra.

Munkéjéanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok szamara
az optimdlis segitségnyljtds mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfelelden, a minél nagyobb fokd 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartisa mellett.

Ezzel dsszefiiggésben lévi feladatai és kitelezettségei:

1. A gondjéra bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodo dokumentumokat (szakért6i vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések,
értékelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

TANKERULETI

KOZPONT
A (gybégy)pedagbégusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvarasok rendszerét
megismeri, betartja €s betartatja.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarodl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.
Megismeri és szakszerilen hasznalja a gyermek, tanulé szaméra sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).
Munkajat az igazgaté 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatélyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.
Ismeri és munkdja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakdréhez kapesolodo jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munkajét az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, valamint a
vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetdt.
Munkakoréhez  kapcsoloddé  pedagoégiai, adminisztrativ  feladatait az igazgats, az
igazgatohelyettesek, illetve a (gyogy)pedagdgus utasitasa szerint tervezi és végzi a hataridék
betartdséval.
A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Mint nevelGtestiileti tag, kételes részt venni a neveltestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasdban, aktivan
kézremikodni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.
Lehetéségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai, gydgypedagogiai
ismeretek gyarapitdsarol, képzi magét onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).
Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozé pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyfénoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden erdfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivéssal, felvilagositissal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval.
Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, &s térekszik azok betartatasara.
Aktivan kézremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kOrnyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelésében.
A gyermek, tanulé iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagégusok, osztalyfénok és a vezetdség irdnydban van. Sziildi
tajékoztatast kizarolag pedagdgus vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.
Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok ellatasaban.
Megb6rzi a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté titkot.
Hivatasahoz mélto magatartast, elfogado attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

- a munkaltato altal eloirt helyen és id6ben munkara képes allapotban, munkajanak megkezdése
el6ttl5 perccel megjelenni, akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil feletteseit
értesiteni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkéjit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitidsok szerint végezni,
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a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani,
munkatarsaival egyiittmitkodni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikddésre torekedni,

a rendelkezésére bocsajtott munkaeszkozoket és berendezési tirgyakat rendeltetésszeriien
hasznalni.

munkéja soran a tanulékrol, pedagogusokrol és az iskola bels6 €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezelni

A munkaltato hatidrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgiai/gyogypedagogiai
asszisztensnek a kotdtt munkaidében (35 6ra) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében — a k6tott munkaidén feliili — szabad felhasznalasu munkaidé tekintetében is el6irhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

IV. A

(gyégy)pedagogiai asszisztens jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai,

kitelezettségei kiilonosen:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

el6zetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak tartalmarol az
adott (gyogy)pedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat
figyelembe véve tdmogassa a tandrai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnynijtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tandrai foglalkozasok menetét, képességeikhez
mérten aktivan kozremiikodjenek;

a tandrai és egyéb foglalkozasokon (gyégy)pedagdgus irdnyitasdval segiti az osztalyban,
csoportban folyé pedagbgiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkézeinek elokészitésében;

feliigyeli, sziikség esetén a (gyégy)pedagdgus irdnyitdsa és utmutatésa alapjén foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;

aktivan kozremiikodik az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitidsaban, a
gyermekek, tanuldk szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkezd6 gyermekeket, tanulokat a reggeli Orakban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

Orakozi sziinetben tigyel a tantermi, folyoséi, udvari rendre, a WC, mosdé rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegbzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk o6ltozkodéseben,
kisérésében;

foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidos tevékenységeket,
gyakorlo feladatokat (rajzolas, alkotés, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az étkezési kultlra
elsajatitasdban segitséget nyujt;

sétanal, iskolan kiviili foglalkoz4soknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanulok utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszt6 helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

a délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hézi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében;

szemléltetd eszkozdket, taneszkozoket, dekoriciot készit, azokat karbantartja és az
iinnepségeknek, jeles napoknak megfelel6en az intézmény helyiségeit disziti;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, €s az ehhez kapcsol6do
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra el6késziti a (gyogy)pedagogus iitmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkdzoket, taneszkdzoket, segédeszkbzOket;

vezet6i utasitds esetén gyermekfeliigyeleti feladatokat 14t el;



KOZPONT

18. sziikség szerint kzremiikddik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errol
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

19. ellatja 7:00-7:30-ig a gyermekfeliigyeletet, az intézményben 16:00 dra utdn tartézkodo
gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja legfeljebb 18:00 oOrdig; amennyiben a sziild,
gondviseld nem jon gyermekéért, ugy 18:00 ora elétt probalkozik a sziilé, gondviseld telefonos
megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-kor telefonon értesiti az igazgatot,
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| A munkakéri leiras kiaddsanak napja: | 2024. oktéber 15.

Kelt: Acs, 2024. oktéber 15.

igazgaté
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvényilinek
tekintem:
Kelt: Acs, 2024. oktéber 15.

foglalkoztatott

Kapija:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Trattar
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Iktatoszam:
Munkakdéri leiras
iskolatitkar
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolatitkar
megnevezeéssel);
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi Gardonyi Géza Altalénos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, Fé u. 88.
II. A munkakirre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagbgusok 1Gj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény
3. a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz6016 2023. évi LIL torvény végrehajtasarodl szolo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazéasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndalatardl sz616 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
8. az iskola hézirendje
9. az adott tanév iskolai munkaterve

111 A pedagégus jogszabadlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatiban meghatirozott adminisztraciés feladatok
felelos végrehajtasa. Az iskolatitkar munkajit a munkakorileiras alapjan és az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatonak teljeskori beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

A sziilok, pedagdgusok, iskoldba latogaté személyek fogadasa, iigyeinek intézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatasa.

Minden intézkedésr6] tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kezeli az ligyiratokat, rendezi az irattarat.

Figyelemmel kiséri a hataridos kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos tizeneteket tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a tankeriilet személyligyi referensének az eldirt
jelentéseket.

A dolgozok személyi anyagat vezeti.

Részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozas feladataiban az igazgatOhelyettesek
iranyitasaval.

Koordinalja az iskolagylimoélcs és iskolatej programot.

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitéseét.

Havonta kinyomtatja és kiosztja a dolgozok havi jarandosagéaval kapcsolatos iratokat.
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Kozremikddik a munkaltatoi adminisztracid elkészitésében.

Gondoskodik a kit6it6tt nyomtatvanyok cimzetthez torténd tovabbitasarol.
Nyilvantartja a dolgozok szabadsagat.

A bérjegyzekeket ellenorzi.

Egyéb adatszolgaltatdsokat, kimutatasokat, 6sszesitéseket készit.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

A Dbeszerzési igényeket felméri, megrendelésiiket elokésziti, az igénybejelentSket
feltolti az E-Tanker feliiletére.

A tulorak és helyettesitések elszdmolasaban segiti az igazgatd/igazgatohelyettes munkajat.
Sziikség esetén jegyzokonyvet vezet.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztraci6 teriiletén:

Kozremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartisat, végzi az 1. osztdlyos tanuldk beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot /pl. az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok
és feljelentések nyilvantartisa, Kréta/.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozé tanulokkal kapcesolatos teendoket.

Felelos a bizonyitvanyok és toérzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany masodlatot készit.

Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a védooltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Munkaéja soran a tanulékrdl, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérol szerzett informéciokat
hivatali titokként kezeli

Kozvetlen kapcsolatot tart a technikai dolgozdkkal.

Tisztitészerek, véddfelszerelések, 0j takaritoeszkdzdk leltar szerinti nyilvantartasat, igény
szerinti kiadasat elvégzi.

Meghibasodasokat, bejelentéseket feljegyzi, nyilvantartja.

Szabadsigok nyilvantartasat /betegszabadsiag, GYED, GYES, rendkiviili szab: GYAP-nap,
anyanap/ végzi.

Tanuléi nyilvantartast vezet.

A didkigazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket
ellatja.

Munkajaval, magatartdsaval segitenie kell az iskola oktaté-neveld munkajat.

A fentieken kiviil ellatja azokat az adminisztrativ feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés
megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

Iv.

a munkaltaté altal eloirt helyen és idében munkara képes allapotban, a feladatellatdsdnak
kezdete el6tt 15 perccel megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéra
vonatkozd szabélyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,
munkatarsaival egyiittmik&dni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

személyi adataiban tértént valtozast az igazgatonak kételes jelenteni

munkéja soran a tanuldkrdl, pedagogusokrol és az iskola bels6 életérol szerzett informécidkat
hivatali titokként kezelni

Jelen munkakori leirdsban rogzitett kotelezettségei fentieken til:
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A rendelkezésére bocsajtott munkaeszkozdket és berendezési targyakat koteles rendeltetésszeriien
hasznalni.

[ A munkakéri leiras kiaddsanak napja: ] 2024. oktdber 15.

Kelt: Acs, 2024. oktdber 15.

igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
4. Trattar
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Iktatoszam:
Munkakdéri leiras
iskolapszicholégus
L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ill6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolapszicholégus
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi Gardonyi Géza Altalinos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, Fé u. 88.
1L A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi elbirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény
2 a pedagogusok uj életpalyéjarol sz616 2023. évi LI térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szo616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet
5. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
az iskola pedagdgiai programija és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

el Bl il b

1L A pedagégus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint

»132. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott iskolapszicholoégus ellatja az ¢ §-ban
meghatarozott feladatokat, amelyek els6dleges célja a gyermek, a tanulé személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak segitése.”

Munkajat az igazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyideji
figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola
részérol legink4bb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé id6ben.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé iskolapszicholégus kozvetlen segitséget nyujt a
pedagogusoknak a nevel6-oktaté munkahoz.

Munkajat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi.

Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 idében.

Konzulticio

- az iskola valamennyi pedagogusaval térténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
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- egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és médszertani kérdések
kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek adtaddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szimara.

Az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanulokkal kdzvetleniil,
egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kézremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas
kapcsolatait javitd és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-
oktatdsi intézménnyel Osszefiiggd személykozi kapcsolati kommunikacids és esetlegesen fellépd
teljesitményszorongasos tiineteit

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

- osztalyba, tanuldcsoportba valé beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagégusoknak, pl.: kommunikicié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos iskolai kudarcélmény, vératlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnynjtast,
- konzultal az érintett pedagogusokkal,
- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
Magatartisi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgdlata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsigok elé iramyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositisa és gondozasa.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
- nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziiléi
értekezlet tartasa
- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiildnbozé osztalyfokokon.
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Kapcsolattartas
Intézményen beliil:
- folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezetdjével
- vezetOségével
- pedagbgusaival
- szakmai munkakozosségeivel
- segité szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelés, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kivil:

- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra €s
pedagdgiai fejlesztésre irdnyitas,

- Csaladsegit6 és Gyermekvédelmi Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyermekek gondozasa kapcsan

- tovabbi speciélis szakintézményekkel.

- sziilokkel: gyermekiitk esetének gondozdsa kapcsan, Aaltalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a munkaltaté altal elirt helyen és id6ben munkara képes allapotban, a feladatellatdsanak

kezdete el6tt 15 perccel megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanGsitani,

- munkatarsaival egyiittmiikodni,

- agyermek, tanul6 sziileivel, tsrvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

- személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak koteles jelenteni

- munkéja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belso életérdl szerzett informéaciokat

hivatali titokként kezelni

Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilondsen:

Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanérék, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatisi intézményben tartézkodéds, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosuld intézményi programok id6tartama alatt is.

Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a k6z0s hatarozatok meghozasat.

Részt vesz a fogaddorékon, az intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi
a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanicsod ad a munkak6zdsség tagjainak a munkajukhoz,

megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosseéggel.

A pedagbgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban eloirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti

Megorzi a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
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A gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozdsaban (szervezeti és milkddési szabalyzat, pedagdgiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

Kozremiikdik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és
az igazgato/igazgatohelyettes kijelGlése alapjan esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgaté altal meghatarozott idépontban beszamolo6t készit oly
modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe
veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esetenként megbizza.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szol6 térvények
szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének

(www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A rendelkezésére bocséjtott munkaeszkozoket és berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalja.

[ A munkakori leiras kiaddsanak napja: | 2024. oktdber 15. |

Kelt: Acs, 2024. oktéber 15.

igazgatd
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
4. Irattar
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
karbantarté

A munkaviszonyban illé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti | karbantarté
megnevezéssel):

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Acsi Gardonyi Géza Altalinos Iskola

neve:
Munkavégzési hely neve €s cime: 2941 Acs, Fé u. 88.
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok ¢és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LI térvény
3. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet
4. a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.)
5. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miksdési szabalyzata
8. az iskola hazirendje
9. az adott tanév iskolai munkaterve
111, A munkaviszonyban 4all6 foglalkoztatott jogszabdlyokban rogzitett feladatai és

kitelezettségei:

Felettesei: igazgatd, igazgatOhelyettesek

Kételes - a kiilon beosztés szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4tnézni. Az ott tapasztalt
hibékat - amennyiben ez t6le elvarhato6 és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben
ezt nem tudja elvégezni, kiteles feletteseit értesiteni.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles feletteseit értesiteni.

Feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitdsa, feltjitdsa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkékat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

Rendszeres ellenérzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utn ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibakat feletteseinek.

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban

Felel a karbantarté miihely rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien
hasznélja, karbantartja.
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Elvéras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd
szabélyzatok, valamint a munkakéri leirasban szerepld eldirasokat.
- Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.
- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.
- Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény maés
dolgozéival.
- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.
- Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevé zodldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, 4polja a
sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az agyasokat.
- A kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasardl.
- Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.
- A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat. A téli honapokban ellapatolja a havat a jardékrol,
a bejarat elott €s a parkoldkban.
- Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.
- Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
- Esetenként a munkakorével 6sszefiiggd, de e munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szdébeli utasitasara.

A munkaviszonyban dllé foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltat6é altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban, a feladatellatasanak

kezdete el6tt 15 perccel megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkira képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéajra
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

- koteles minGségi munkat végezni, a fenti hataridoket betartani, feladatait hidnytalanul elvégezni.

- amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egyiittmiktdni, és munkajat ugy végezni, valamint dltaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mis egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

- személyi adataiban trtént valtozast az igazgatonak koteles jelenteni

- munkdja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérél szerzett informacidkat

hivatali titokként kezelni

Munkakapcsolatok:

Munkaja soran mindenkori felettesével és kozvetlen munkatarsaival tart kapesolatot.
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Iv. Jelen munkakori leirdsban rogzitett kotelezettségei fentieken tul:

A rendelkezésére bocsajtott munkaeszkézoket és berendezési targyakat koteles rendeltetésszeriien
hasznalni.

| A munkakéri leiras kiadasanak napja: | 2024. oktéber 15. ]

Kelt: Acs, 2024. oktdber 15.

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4, Irattar
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Iktatoszam:

Munkakéri leiras

portas
L A munkaviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | portas
megnevezéssel): ] .
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi Gardonyi Géza Altalinos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, Fé u. 88.
IL A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi elirisok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. tdrvény
2. a pedagbgusok uj €letpalyajardl szold 2023, évi LII torvény
3. a pedagbgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet
4. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény (Mt.)
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata
8. az iskola hézirendje
9. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A munkaviszonyban 4ll6 foglalkoztatott jogszabalyokban rogzitett feladatai és

kotelezettségei:

Felettesei: igazgatod, igazgatohelyettesek

Az iskoldban folyé6 munka zavartalansaganak biztositasa, az épiiletek €s a felszerelések
megovasa.

Gondoskodik a hasznalatban 16v6 ajtok zarasarol.

Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen
felettesének.

Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanulok és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekménye megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.

Szolgalati ideje alatt kételes az intézményhez mélté méddon, udvariasan, de sziikség esetén
hatérozottan viselkedni.

Koézremiiksdik az iskola teriiletén a tiiz-, baleset- és munkavédelmi elbirasok betartasaban.
Kulturltan fogadja és ttbaigazitja az intézménybe elore bejelentett idépontban erkezoket.
Meggy6zddik arrol, hogy az érkez6 valdban az 4ltala megjeldlt vagy megnevezett személyt
keresi-e, és csak ezt kovetben engedi be az intézmény teriiletére

Feliigyeli, hogy az iskola tanul6i csak irasos engedéllyel hagyjak el az intézményt
Rendezvények alkalmaval kiilon utasitds szerint végzi munkajat.

A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munk4jat, tevékenységét altalanos viszonylatban —pl. kirivdé munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvald vétség —az intézmény valamennyi vezetd beosztasu
dolgozoja jogosult ellenérizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges intézkedéseket megtenni
vagy arra javaslatot tenni.
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- Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirdsokat betartani, illetve
betartatni.
- Esetenként a munkakorével osszefliggh, de e munkakéri leirasban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.
- A portan az ellenérzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

A munkaviszonyban dallé foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kételes

- a munkaltaté altal elbirt helyen és idében munkara képes allapotban, a feladatellatasanak
kezdete el6tt 15 percecel megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

- koételes mindségi munkat végezni, a fenti hataridéket betartani, feladatait hianytalanul elvégezni.

- a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartést tanGsitani,

- munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

- személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak koteles jelenteni

- munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezelni

Munkakapcsolatok:

Munkaja soran mindenkori felettesével és kdzvetlen munkatérsaival tart kapcsolatot.

Iv. Jelen munkakiri leirasban rogzitett kotelezettségei fentieken til:

A rendelkezésére bocsajtott munkaeszkdzoket és berendezési targyakat koteles rendeltetésszertien
hasznalni.

| A munkakéri leiras kiaddsdnak napja: ] 2024, oktdber 15.

Kelt: Acs, 2024. oktéber 15.

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott
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Tktatoszam:
Munkakori leiras
takarito

A munkaviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | takarité
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Acsi Girdonyi Géza Altalinos Iskola

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2941 Acs, Fé u. 88.
IL A munkakirre vonatkozé fontosabb jogszabdlyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagogusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény
3. a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LI térvény végrehajtasardl szo16 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet
4. a munka torvénykényvérdl szold 2012. évi . torvény (Mt.)
5. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagdgiai programija €s helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és milkodési szabalyzata
8. az iskola hazirendje
9. az adott tanév iskolai munkaterve
L. A munkaviszonyban ill6 foglalkoztatott jogszabilyokban rogzitett feladatai és

kitelezettségei:

Felettesei: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkavallalé legfontosabb feladata a hozza tartozo teriileten:

az asztalok, szekrények, butorok, technikai berendezések portalanitasa, tdblak langyos vizzel
torténd lemosasa a hozza tartozo teriileten napi gyakorisaggal

padidburkolatok fert6tlenitds vizzel vald felmosasa napi gyakorisaggal

ajtokilincsek és kornyékének napi gyakorisaggal torténd fertStlenitése

naponta Kiiiriti a szemetes kosarakat a benne 1év$ szemeteszsakokat sziikség szerint cseréli
poharak elmosésa naponta

hiitészekrények havonkénti leolvasztasa, kitisztitasa

fiitotestek, csovek portalanitasa, lemosésa heti egy alkalommal

ablakok lemosésa, fliggonyok kimosasa évi 2 alkalommal (minden évben éprilis 30 és oktober
31 a hatarido)

Mellékhelyiségek takaritasa

napi gyakorisaggal a padidburkolat fertotlenitds vizzel térténd felmosasa

napi gyakorisaggal a csaptelepek, tiikrok tisztitdsa

napi gyakorisaggal a mosdokagylok, WC kagylok, iilokék vegyszeres tisztitasa, fertétlenitd
lemoséasa

folyékony szappan, kéztorlok, WC papir, illatositok kihelyezése sziikség szerint
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napi gyakorisaggal a szemetes edények iiritése, a benne 1évo zacskok cseréje

szlkség szerint a szemetes edények le- és kimosasa

az ajtokilincsek és kornyékének naponkénti fertdtlenitd lemosédsa, az ajtok teljes lemosasa
sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal

csempefeliiletek fertdtlenitése sziikség szerint, de legalabb heti egy alkalommal

flit6testek, csovek portalanitasa, lemosasa

Folyosok, 1épcsok takaritasa:

napi gyakorisaggal a padlozat vegyszeres, fertotlenitds vizzel torténd felmosasa

napi gyakorisaggal a 1épcsdkorlat fertdtlenitds vizzel torténd letorlése

a bejarati ajto kilincsének és kérnyékének napi fertotlenitd lemosasa a teljes ajtotisztitas szitkség
szerint, de legalabb heti egy alkalommal

a folyoson talalhatéd gépek, berendezések heti portalanitasa, sziikség szerinti lemosasa

ablakok lemosasa, fliggonyok kimosasa évi 2 alkalommal (minden évben aprilis 30 és oktober
31 a hatarido)

Egyéb feladatok:

a tanulok részére torténd iskolataj/kakad kiosztasanak elékészitése

a kakadkat talcira rakja osztilyonként a létszamnak megfeleléen, majd 4tadja az
osztalyfonokoknek kiosztasra

miutan a talcdk visszakeriilnek, a tilcakat fert6tlenitds vizzel elmossa

kiosztja a tizorait

konyharuhék, kéztorlok, teritOk cseréje sziikség szerint, de legalabb heti 2 alkalommal
konyharuhak, kéztorlok, teritdk, fliggbnyok kimosasa, vasalésa sziikség szerint

viragok locsolasa, atiiltetése szitkség szerint

pokhalozas sziikség szerint, de legalabb havonta

a bejarati ajto el6tti lépcso tisztantartasa

az esetleges meghibasodast, rongalast jelenti felettesének

a munka végeztével az ablakok zarainak ellendrzése, tantermek, irodaajtok bezdrasa, a
kulcsoknak a foldszinten 1év kulcstartoba helyezése

tavozaskor eleget tesz a tiizvédelmi és egyéb biztonségi eldirasoknak

ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket a felettese vagy annak
tavolléte esetén a helyettese a feladatkdrébe utal.

évente koteles részt venni tiiz-€s balesetvédelmi oktatason

munkéja sordn kdteles a tiiz-és balesetvédelmi szabalyokat betartani

Felhivom a figyelmét arra, hogy jelen munkakéri leiras a legfontosabb feladatait tartalmazza, ezen kiviil
koteles ellatni a munkakdréhez kapesolodo, de itt nem szerepld eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha
annak sziikségessége felmeriil, vagy erre felettesétdl utasitast kap.

A munkaviszonyban dallé foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a munkaltato altal elSirt helyen és idoben munkara képes allapotban, a feladatellatasanak
kezdete el6tt 15 perceel megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkira képes éallapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok szerint végezni,

koteles mindségi munkat végezni, a fenti hataridoket betartani, feladatait hianytalanul elvégezni.
a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
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- személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak koételes jelenteni
- munkadja soran a tanulokrél, pedagogusokrol és az iskola belsd életérol szerzett informaciokat
hivatali titokként kezelni

Munkakapcsolatok:

Munkéja soran mindenkori felettesével és kézvetlen munkatarsaival tart kapcsolatot.
Iv. Jelen munkakdéri leirasban rogzitett kotelezettségei fenticken tul:

A rendelkezésére bocséjtott munkaeszkozoket és berendezési targyakat koteles rendeltetésszertien
hasznalni.

| A munkakdri leiras kiaddsanak napja: | 2024, oktéber 15.

Kelt: Acs, 2024. oktober 15.

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Irattar






Az Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola adatkezelési szabélyzata
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1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat hatarozza meg. Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXIL. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az

- informacioszabadsagrol

- anevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
- névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- anemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény



- 335/2005. (X11.29.) Kormany rendelet 1.§ (1) bekezdése

2. Az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat személyi és id8beli
hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartasa az igazgatora, valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallal6jara nézve kotelezé érvényll. Az elfogadas idSpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz6l. Modositasara térvények vagy rendeletek modositasa esetén keriil sor.
Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti. A
szabdlyzatot a hatalybalépését koveté datummal létesitett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony a kozfoglalkoztatott kdteles tudomasul venni.

3. Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhet, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt a torvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott korben — helyi 6nkormanyzat elrendeli.
Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben is ideig.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelezo. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt
is. Az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
adatfeldolgozésra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetségeire is. A tajékoztatas — kiilonGsen statisztikai vagy
tudomanyos céli adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyijtés tényének, az érintettek
korének, az adatgy(ijtés céljanak, az adatkezelés idotartaménak és az adatok
megismerhetéségének mindenki szamara hozzaférheté modon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz0l06 tajékoztatas lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informdciok, amelyeket a személyes
azonosithatosag kizarasaval gylijtenek és természetes személlyel nem hozhatok kapcsolatba,
illetve azok a demografiai adatok sem minésiilnek személyes adatnak, melyeket ugy gytjtenek,
hogy nem kapcsoljak hozza azokat azonosithat6 személyek személyes adataihoz, és ezaltal nem
allithat6 fel kapcsolat természetes személlyel.

Az iskola személyiigyeivel foglalkoz6é dolgozénak a munkavégzéshez sziikséges mértéki,
teljes korii adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.



Az igazgato vagy helyettese jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos jog- és
szabalyszerliségének ellendrzésére. A titkarsag ligyintézéjének a gyermekekre, valamint a
dolgozdkra vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast tartalmazo adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga és adatvédelmi kotelezettsége van. A
mindsitést végzo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és targyilagos mindsitéshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatds sordn tudomaésukra jutott adatot csak
rendeltetésének megfelelden hasznalhatjék fel és csak arra feljogositott személynek hozhatjak
tudoméasara.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetben jogosult a nyilvantartasba
betekinteni és felelés azért, hogy az 4ltala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek. A szamitastechnikai nyilvantartds program fejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez szilkséges mértékben férhet hozza, a kezelt
adatokat nem ismerheti meg.

Kiils6 ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik. Az
igazgato felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikodéséért és
az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli
hozzajarulasa utan torténhet.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok kérét a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kételez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

4.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény alkalmazottait érinté6 személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani. Az igazgato
személyes adatait a fenntart6 kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma
személyes adatok iratai:

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

- végzettséget igazolo oklevelek masolata,

- Onéletrajz,

- erkdlcesi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok,



- mindsités,

- koézalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

- hatalyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
- kozalkalmazotti igazolas masolat,

- hatalyos fegyelmi ligyek

foglalkoztatasi jogviszonnyal sszefliggod egyé€b iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),
eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés, egyeb joléti igyek,
kézalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités
stb.)

fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa

foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyok iratai:

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitisa

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 41.§-

a alapjan:

név, szilletési hely és id6, allampolgarsaglakohely, tartézkodasi hely, telefonszam,
azonositd szdm

munkaviszonyra, koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkédban tolttt id6, kozfoglalkoztatotti jogviszonyba beszadmithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok-

kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultsaga,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

Alapnyilvantartas a Pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény 4. sz. melléklete

alapjan

A kodznevelésben foglalkoztatott

L

- csaladi és utoneve, sziletési csaladi és utoneve, neme,
- sziiletési helye, ideje,

- anyja sziiletési csaladi és utoneve,

- lakodhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
- csaladi allapota,
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IV.

addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

tigyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal

figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd ¢€s
befejez6 idOpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a bet6lt6tt munkakor vagy 6raadéi megbizas megjeldlésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgalé id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgérsaga,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakére, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetOi megbizésa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

térvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl szolé munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egy¢b juttatdsok iddpontja, dsszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mérteke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezést6l eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, Onéletrajza,
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érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesités¢hez sziikséges adatok,
oktatasi azonosité szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adodazonositdé jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizeté kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotod
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel osszefliggésben
jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi idd, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltatéd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

neve, sziiletési helye, idopontja, allampolgarsaga, lakcime, telefonszama,
a sziil6 neve, lakohelye, tartézkoddsi helye, telefonszama,

a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarend keretében tanulményokat folytatd jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartisinak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,



- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idGpontja és oka,
- az orszagos mérés-értekelés adatai.

5. Az adatok tovabbitasanak rendje

5.1. A pedagbgusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. tv. 41.§ -dban meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltatdé megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kézérdekil, ezeket az adatokat az alkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossigra lehet hozni. Az alapnyilvantartasbol
statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

A gyermekek adatai tovabbithatok

- fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

- az iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzést végzonek,

- agyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz €s vissza,

- az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotinak
megallapitasa céljabol,

- a csalddvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara,
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
igazgat6 az egyszemélyi felelos. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kérében



helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagégusokat €s az tigyviteli iroda alkalmazottjat
hatalmazza meg.

Az igazgatd személyes feladatai:

- a nemzeti koznevelésrdl sz0lo 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,

- aszilkséges adatok tovabbitasa,

- az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- az adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a magatartas, szorgalom és a tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

- adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az ligyintézo feladatai:

- az alkalmazottak adatainak kezelése

- az alapnyilvantartas szamitogépre vitele és karbantartasa,

- adatok tovabbitasa

- az intézmény minden dolgozodja személyes adatainak Osszegyijtése, karbantartasa,
biztonsagos kezelése.

5.3.1. Az adatkezelés éltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel$ lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

5.3.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalaséval
keletkezett - adathordozd, amely a munka és a koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony
Iétesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetoen keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja

- kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,



- birdsag vagy mas hatoség dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

A foglalkoztatotti alapnyilvantartisba — az érintetten kiviill — a koévetkezdk jogosultak
betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozo jogszabédlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- az alkalmazott felettese,

- feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

- munkaligyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsén a birosag,

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s a
birdsag,

- aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatbésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

- azligyintézo.

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- igazgatd, igazgatohelyettes,
- ligyintézo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megviéltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkOz 1tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halézatrél valo torlés stb.) kell tennie.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésekor az igazgatd gondoskodik az alkalmazott
személyi anyagédnak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a korabban felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytjtében zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett Foglalkoztatotti
alapnyilvantartas, melyet elsé alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel vezetett Foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony elso alkalommal valo létesitésekor,



- az alkalmazott athelyezésekor,
- akdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,
- ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi adatokban t6rténd véltozasok:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakcim, ideiglenes tartézkodast hely cime, telefonszam,
- iskolai végzettseg,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelos. Utasitasai €s
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az ligyintéz6 végzi.

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gy(jtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyi
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytjtoben kell 6rizni. A személyzeti iratokbdl az iktatdba mdasolati példanyt nem
kell lerakni. A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi
targykodon nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ellaté munkatérsak
férhessenek hozza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése
elott az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattdrazas tényét, idopontjat, az iratkezelé dolgozo és az igazgat6 alairasat. Az irattarban
elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak
az igazgatd és a helyettese férhessen hozza. A személyi anyagot a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinését6l szamitott Gtven évig meg kell Orizni. Tarolasrol és levéltarba
helyezésr6l az intézmény iratkezelési szabalyzata és irattarazasi terve rendelkezik.

A személyi jovedelemadod, tarsadalombiztositas, fizetés, letiltds, csaladi potlék stb. iratok
bérszamfejtéshez kapcsolodnak.

A gyermekek személyi adatainak vezetése
A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- igazgato,
- igazgatOhelyettes,



- lgyintézo.

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fenndllasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggh megbeszélésre. A titoktartési
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti iilésen. A titoktartasi
kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild irasban felmentést adhat.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az alkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
javitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanul6 illetve gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett alkalmazott, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az igazgatd tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartaméarol, az adatfeldolgozé nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen c€lbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kézértheté forméban
koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

- a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzeés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az igazgatd — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles legfeljebb 15
napon beliill megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi



adatfelvételt és adattovabbitist is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi tdrvény szerint
birésdghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett
alkalmazott, tanulé vagy annak gondviselje az adatkezel$ ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Ertelmezd rendelkezések

- személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozo kévetkeztetés,

- kiilénleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egeszsegi
allapotra vonatkozé személyes adat,

- kozérdekli adat: allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy
személykezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esé adat,

- kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy
személykezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kézzététele,

- szolgélati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét vagy
érdekeit,

- titkos tligyiratkezelés: az adatnyilvantartas ,,Szolgalati titok” minésitésii adatainak
eléiras szerinti kezelése annak teljes folyamataban (4tvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

- adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa; adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvetel készitése is,

- hozzajarulas: az érintett kivansiaginak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ravonatkozo személyes adatok teljes korti vagy egyes miveletekre Kkiterjedd
kezeléséhez,

- tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

- betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii
megnézése, az adathordozén, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében,



- adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatérozott kdrére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok részérdl harmadik személy részére adathordozon
t6rténd informacioé nyujtasa,

- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval,

- adatallomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok 6sszessége,

- adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges,

- adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,

- hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez valé hozzijarulas
terjedelme,

- adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitdstechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

- helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra térténd jogszeri
megvaltoztatasa,

- masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa,

- megismerés: tudomasszerzés arrél, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovéabbitotta az arra jogosult,

- adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak
megakadalyozasa,

- lzemeltetés: az adathordozd eszk6zok, programok mitkodtetése,

- adathordozdk: papiralapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbité eszkdzok,

- ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszeriiségének vizsgélata az
ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,

- adatkezel6: minden olyan vezet6, Ugyintéz6, iigykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel

7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Vecsés, 2024. november 4.

1gazgato






melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Gytijtdkori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtamak
rendelkeznie kell a kiilsnb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a koényvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges

eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktaté nevelé6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar

szisztematikusan gydjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai kényvtar gyiijtokire, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilnbdz6 szempontbol meghatarozott kdre. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai kényvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor

hatarozza meg.
Az dllomanybdvités £6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kézelj6vo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb korti
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre. Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezod tényezok

figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo kéteteibol (kételezo és nem kotelezd olvasmanyok
korébe tartozod kényvekbdl egyarant) az elmilt idészakban sajnos nem tudtunk beszerezni, nem volt
allomanygyarapitasra lehetdségiink. Ennek ellenére az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az
alsé tagozatos tanulok Gjonnan jelentkezé igényeire van pdétolni valénk. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és kolték miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése

iselengedhetetlen.

Egyre tobb szakkOnyv beszerzését teszi sziikségessé a kompetencia alapu oktatas, az 1j oktatasi formak
megjelenése, az Uj kerettantervvel kapcsolatos fejlesztések. A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is

néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbodl is szerezziink be néhany



konyvtari példanyt - elsdsorban tartos tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonésen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok

szaméra (pl.:matematika, fizika, kémia feladatgyijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatirozé tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokd oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben altalanos
iskolai képzés torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
fenntartdsaban milkodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely

az intézmény része.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola, varosunk kézpontjaban talalhato.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program
megvalésitaséban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a didkok és a pedagégusok
felkésziilését tanoraikra, illetve biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskétetek, kotelezd
olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplod
kényvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint

a katalogus és a kOnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajétithassak.
4. A kényvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsitja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskoldban foly6 oktatd - neveldmunkat. A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a

pedagdgusok részérdl értékeld valogatssal gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

Fo6 gyiijtoksr: A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo tdrekvés. A tanulas,

tanitds soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjasagi regények



altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
k6zépszintl segédkonyvek, térténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznilt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé és ajanlott olvasméanyok

Mellék gyijtokor: a {6 gyilijtokort kiegészitd, erds valogatdssal gyijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. A kényvtar allomanyéba tartozd, korabban

hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek

valogatasra, selejtezésre szorulnak.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, segédkonyv, tankényv, tartés tankényv, periodikumok:

folydiratok, térképek, atlaszok

4.3 A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil A Nemzeti alaptantervhez

kapcsolodva a teljesség igényével

b)

lirai, prézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kitetei

klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

k6zép- és felsbszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez koézvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil: a
tananyaghoz kapcsolédd - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
k6zépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé kotelezd és ajanlott olvasmanyok

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, térténelmi regények

ifjisagi regények



- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl miivek

- Komarom-Esztergom megyére és Acsra vonatkozé helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

¢) Az iskola kényvtara szeretne folyamatosan dokumentumokat, anyagokat beszerezni. A valogatott
gytjtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektol fliggden
csupén esetenként torténik meg a kényvtaros javaslata, valamint a fenntarté jovdhagyésa alapjén. Ha az

eseti dllomanygyarapitast engedélyezésre keriil, a beszerzésrol a konyvtaros dont.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kOnyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai koOnyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eladast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasdhoz sziikséges koOnyvtari szolgaltatast. A beiratkozas és a szolgaltatasok

igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony létesitését kovetden a konyvtarba be kell iratkozni, a jogviszony
megsziinésekor a konyvtari tagsidg is megsziinik. A tanuldé hazi feladataihoz, kutatomunkaihoz

beiratkozas nélkiil is igénybe veheti a kdnyvtar szolgéltatasat. A kolesonzés feltétele a beiratkozas.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és ido,

- anyjaneve,

- allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A

tanuloknak az iskolabol t6rténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tijékoztatja a kdnyvtaros



tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégik az altaluk kélcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kOnyvtér az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznélja fel. Az adatok a kOnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kényvtarhasznéalat médjai

- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:
- akeézikoényvtari dllomanyrész,

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2 Kdlesonzés

A koényvtarboél barmely dokumentumot csak a koOnyvtarostanar tudtidval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a koles6nzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A
kolesénzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik. A kényvtarbodl egy alkalommal legfeljebb
harom dokumentum kolcsondzhetd harom hét idStartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt
esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 tijabb harom hétre. A t6bb példanyos kételezd €s ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsdnzésben
1évd dokumentumok eldjegyezhetok. A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar.

A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kolesénzés nem



vehet6 igénybe. Az iskolabdl tavozd, illetbleg az végzd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankodnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. A pedagdégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a
sziikséges mennyiségii dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-iink 7. pontja tartalmazza. Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges

mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje az informatikus-kdényvtaros pedagdgus mindenkori tantargyfelosztasa
fliggvényében alakul.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tanar, az osztalyfonskok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

{itemterv szerint keriil sor. A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informécidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlé bibliografidk készitése
- internet-hasznalat

- fénymasolas

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa: Az iskolai kényvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az
olvasok rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum

leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6é kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket



- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai: A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak
adatait (bibliografiaileiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirist 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
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, min6sége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kOzremiikddéi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi

elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai kényvtér katalogusa a tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi kataldégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:



- kényv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a konyvtari program segitségével

Tankdnyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
2001. XXXVIL térvény 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet szerint (tankdnyvvé nyilvanitas, a

tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl).

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Amennyiben tank&nyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kételezettségének: Az
Minden didk ingyenes tankdnyvre, a didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. A didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesonozhet6k ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6é nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén minden kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza

kell juttatni az iskolai kényvtarba.

A kolcsoénzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)

szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik.

A diakok tanév befejezése el6tt kitelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazod

értékcsokkenést.

A tankényvek nyilvantartasa



Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas

biztositasahoz sziikséges tankOnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- anapkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktéber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kitelez6 és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddéan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy ¢vig hasznalhaté allapotban legyen. Az

elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik ¢év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankényvet kdleséndz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulé sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak

megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatira

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.



A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakdéri leiras az iskolai konyvtiaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkakori leirds szerint

Az iskolai kbnyvtaros fobb tevékenységeinek Gsszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkihoz

sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozdk rendeltetésszerii

hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart

- folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizdlassal

kapcsolatos feladatokat

e}

felelos a technikai eszk6zdk és taneszkozok allapotinak megbrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (tanuldi notebook)

munkakapcsolatot tart a munkak6zdsségek vezetokkel

minden tanévben Osszeallitdst készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miik6désérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb uj
kényvekrblgondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkozok
oktatasra alkalmas 4llapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait nevelbtestiileti
értekezleten Gsszefoglalja,

elvégzi a tankGnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a tankdnyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott tankdnyveket,
lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlandé koényvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

iztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését, felelds az

iskolai konyvtar mindenkori zarasaért



