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1. AZ INTEZMENYI SZMSZ ALTALANOS JELLEMZOI

1. 1. A Szervezeti Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum (tovabbiakban SZMSZ)
amelynek célja, hogy rogzitse az Osi Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetok ¢€s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait és a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai a pedagogiai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka eredményes megvalosulasat

segito iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgaljak.

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan
iskolai szervezetet ¢és miikddést hozzon Iétre, amely a legoptimdlisabban biztositja a
pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatirozott feladatok

végrehajtasat.

Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el
és azt a neveldtestiilet fogadja el. Elfogaddsakor és modositasakor az intézmény sziildi
szervezete ¢€és a didkonkorméanyzat véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdésben rogzitetteknek

megfelelden.

1. 2. Az SZMSZ tartalmat meghatiaroz6 magasabb szinti
jogszabalyok

Egy adott iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata jogszeriien csak a hatdlyos magasabb

szintl és helyi jogszabalyok figyelembevételével készithetd el.

Az SZMSZ Osszeallitasandl a kovetkezd (tobbszoér modositott) magasabb szintli 4gazati

jogszabalyok el6irasait kell szem el6tt tartani:



e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 2012. ¢évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a Ko&zalkalmazottak jogalldsarol szolo térvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30. ) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 16/2013. (I1.28.) Emmi rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1. 3. Aziskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is, valamint a Veszprémi Tankeriileti Kozpont

szabalyzataiban rogzitettekhez.

E dokumentumok a kovetkezok:

e Szakmai alapdokumentum — Veszprémi Tankeriileti Kozpont
o SZMSZ - Veszprémi Tankeriileti Kézpont
e Pedagogiai program — Osi Altaldnos Iskola

e Hazirend— Osi Altalanos Iskola

& Belsd szabalyzatok— Osi Altalanos Iskola

1.3. 1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb

adatokat.



A szakmai alapdokumentum a fenntartdé nyilatkozata az intézmény létrehozasarol,
miukodtetésérol. A fenntartd ebben meghatiarozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a

mukodés feltételeinek biztositasarol.

1.3. 2. Pedagogiai Program

Az intézményben a neveld és oktaté munka pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézmény vezetdje hagyja jova. A pedagdgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkkddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az iskola nevelési
programjanak része az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési programja. Az iskola
pedagbgiai programja biztositja, hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok ¢és

kovetelmények alapjan folyjék.

Az iskola pedagogiai programja elérhetd az intézmény honlapjan, megtaldlhatd az iskolai
konyvtarban és az igazgatésagon nyomtatott formaban. A pedagogiai programrol altalanos
tajékoztatds kérhetd az intézmény vezetdjétdl és helyettesétdl, a tantargyi programokrol a
munkak6zdsség-vezetoktol a fogadoordikon, illetve az éves munkatervben meghatarozott
délutani fogadoorakon. A Sziil6i Munkako6zosség, a Didkonkormanyzat eldre egyeztetett

1dépontban ezen kiviil is tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

1.3. 3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolai sziildi szervezet, az
intézményi kdzalkalmazotti tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv részletes tartalmat a 20/2012. (VIIL.31) EMMI

rendelet hatdrozza meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
— afeladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.



A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3. 4. Egyéb dokumentumok

A szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes terilileteire vonatkozoan az intézményvezetd tovabbi

utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készit illetve hagy jova.

Az intézmény mitkddését meghatarozé dokumentumok:

o Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

e Pedagogiai Program,

e Hazirend

e munkakori leirdsok, melyek mintait a jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 1. szdmu

melléklete tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 4.§-a hatarozza meg. A rendelet 4 § (1) bekezdésének u) pontja szerint a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdés rendezhetd a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, amelyet mas intézményi belsd szabalyzatban nem kell, vagy nem

lehet szabalyozni.

A szabalyzat jelent6ségét ndveli, hogy a benne foglaltak megtartasa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezéek, hanem eldirdsai az intézmény szolgdaltatasait igénybe vevokre
(tanuldkra, sziileikre, bérldkre) is vonatkoznak, befolydsoljdk az intézmény és a fenntartd

kapcsolatat is.

A szervezeti és miikodési szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozo ereje nem vitathato.
El6irasai az intézménnyel kapcsolatban levék esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatéasi

intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.



1. 4. A szabalyzat hatalya

Az Osi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabélyzatot az
intézmény vezetGjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2017. november 30. napjan
hagyta jova.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménynyilvanitasi jogot

gyakorolt a Didkdnkorményzat és a Sziil6i Munkak6zosség.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a

miukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd

szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

1. 5. Az SZMSZ kozzététele

Az SZMSZ nyilvéanos. Elérhetd az intézmény honlapjan, valamint nyomtatott formaban az

igazgatosagon és az iskolai konyvtarban.
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2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

2. 1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve:
Nyilvantartasi szama:

Az intézmény székhelye, cime:
Tipusa:

OM azonositd szama:

Alapit6 neve:

Alapitoi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:

A fenntartd neve, székhelye:

Intézményazonosito:

Osi Altalanos Iskola

K11667

8161 Osi, Iskola utca 10.

altalanos iskola

037125

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Veszprémi Tankertileti Kézpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
1770006

Az altalanos iskolaba felveheté maximalis 1étszam: 212 {6

A feladatellatast szolgald vagyon: ingatlan hrsz.: 638/3 hrsz.  alapteriilet: 1172 m?

A vagyon tulajdonosa Osi K6zség Onkormanyzata, a Veszprémi Tankeriileti Kézpont

ingyenes vagyonkezeldi joggal rendelkezik.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

2.2 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

« nappali rendszerti iskolai oktatas

« also tagozat, felsé tagozat

e sajatos nevelési  igényl

tanulok  integralt nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

egyéb koznevelési foglalkozas

2. 3. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Veszprémi Tankerilileti Kozpont 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egysége.
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2. 4. Az intézmény alapitvanya

A "Osi Gyermekekért Alapitvany"
szamlaszama: 11748076-20021881-00000000
Az alapitvany adoszama: 18924347-1-19

2. 5. Az intézmény bélyegzéinek felirata

Az intézmény hosszi bélyegzojének hivatalos szovege:

Osi Altalanos Iskola
8161 Osi, Iskola utca 10.

Az intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege:

Osi Altalanos Iskola
Osi

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3. 1. Az iskolakozosség szervezeti felépitése

e Felndtt dolgozok:

o neveldtestiilet
intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes
munkakdzosség vezetok
Didkonkorméanyzat munkdjat segité pedagogus
osztalyfonokok
szaktanarok

o pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok
pedagogiai asszisztens
iskolatitkar

o nem pedagdgus allomanyu dolgozok
karbantarto
takaritok

Az iskola dolgozoi valamennyien a Veszprémi Tankeriileti Kézpont alkalmazottai.

e Tanulok:
didkonkormanyzat

e Sz{il6i munkak6zosség:
iskolai valasztmany
osztaly valasztmany

12



o Kozalkalmazotti Tanacs

3.2 Az intézmény irdnyitasanak szervezeti vizrajza

Intézményvezetd

Munkak6zosségvez.,
Dok. vezetd

Intézményvezeto-
helyettes

A 4

Iskola
nevelotestiilete

Iskolatitkar

Takaritok,
karbantarto
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3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetdség tagjai:

intézményvezeto,

intézményvezets-helyettes.

3. 3. 1. Az intézményvezeto feladatai

Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola bels0 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatidsa a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje. Iranyitd és ellendrz6 munkajat a

jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti és fenntarté kozvetlen iranyitasa szerint az iskola

vezet6ségével megosztva, - intézményvezet6-helyettes, munkakozosség vezetok, - illetdleg az

iskolaban miikodé Kozalkalmazotti Tanéccsal, az ifjisagi szervezetekkel egyiittmiikodve,

illet6leg azok segitségével, tovabba az iskolai kozdsségek bevonasaval €s azokra tdmaszkodva

latja el.

Az intézményvezetd

Vezeti az intézményt, felelds az iskolai oktat6-neveld munka szinvonalaért, az intézmény
mukodéséért és a Tankeriileti Intézményvezetd altal atruhdzott feladatok tekintetében
gazdalkodasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerli felhasznélasaért,
megorzéseert.

Elokésziti és kezdeményezi az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat, képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt a Tankerileti
Intézményvezetd altal meghatarozott €s utasitasba foglalt kiadmanyozasi rend szerint, tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi tertiletét.

Az alapvetd munkaltatoi jogok kivételével (jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, a Tankeriileti Intézményvezetd altal
kibocsatott rendeletekben, utasitasokban és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, a Veszprémi Tankertileti Kézponttal.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
az iskolai didkmozgalom, valamint a tanul6i szervezetek, Didkdnkormdnyzat, a Sziil6i

Munkako6zosség, a Kozalkalmazotti Tandcs miitkodési feltételének biztositasat.



Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat.

. 3. 2. Az intézményvezet6-helyettes feladatai

A munkakori leirdasaban foglaltaknak megfelelden latja el a pedagdgiai munka iranyitasat,
végzi el a tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Iranyitja az iskola palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi az iskolai felméréseket.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, segit a palyazatok elkészitésében.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzesét.

Az intézményvezetd iranyitasa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ
teenddit, ligyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.
Kitolti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat.

Nyilvantartja a hidnyz6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrol, vezeti a helyettesitési
naplot. Leadja a tappénzesek nevét, gondoskodik a helyettesitési dijak szabalyos
szamfejtésének elokészitésérol. Elkésziti a pedagdégusok havi tanitasi idOkeretének
elszadmolasat.

Ellendrzi az osztaly és a szakkori naplokat.

Koordindlja a nem koételezo jellegli tanorai foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi
igényeket, ¢és elkésziti a csoportbeosztdsokat. Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok
tanuldlétszamanak alakulasat.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében.

Szervezi a tanulok egészségligyi vizsgalatat.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzatra vonatkoz6é palyazatok benyujtasat, az
ontevékenység kiilonb6zo formdinak tartalmi megvaldsulésat.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkak6zosséggel.

Segiti az intézményi dokumentacio megorzését, selejtezését, vagyonvédelmi feladatokat 14t el.
Az intézményvezetd iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ
teendodit, lgyiratkezelését, nyilvantartdsok, naplok vezetését, baleseti jegyzOkonyvek
megkiildését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak elkészitésében, elkésziti az orarendet.
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3. 3. 3. Az iskola kibdvitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetoségének tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
o munkakdzosségek vezetdi
e DOK vezetd
e KT elnoke

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s

javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, altalaban havonta egyszer tart megbeszélést az

oo

aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibovitett

vezetdségének megbeszéléseit mindig az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakori leirasaikban és az éves munkatervben

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3. 3. 4. A vezetdok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetéje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili

vezetOi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

Az 1iskolavezetOségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti, a

megbesz¢lésekrdl irasos emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsOellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellathatnak.

3. 3. 5. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az

intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon

irasban ad felhatalmazast.



A tartésnak nem mindsiilo helyettesités kiterjed az intézmény miikodésével, a gyermekek és

tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesitése azonnali dontést nem igényld iigyekben a fels§ tagozatos

osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének a feladata.

Az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes tavolléte, valamint a felsds osztalyfonoki
munkak6zdsség egyiittes tavolléte esetén helyettesitésiiket az alsos munkakdzosség vezetdje latja

el, a szakmai kérdésekben a munkakozosség-vezetdk véleményét kéri ki.

3.4. Az intézmény kozosségei

3.4. 1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége a Veszprémi Tankeriileti Kozponttal —kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 dolgozokbol tevdédik Ossze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb
jogszabalyok (2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl, A kozalkalmazottak jogallasarol

sz016 1992. évi XXXIIIL. torvény és ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazottak egy része oktat6-neveld munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktato-

neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas kozalkalmazott.
Az iskola dolgozo6i munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A pedagdgusok és felséfoku végzettségli dolgozok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A

neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az iradsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.



Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult

személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozdé kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben

szolgélja ez egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv

tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzkonyvet kell vezetni.

3.4.1. 1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkédt kozvetleniil segitd felséfokll iskolai végzettségii

alkalmazottja.

Nevelotestiilet jogkorei

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik
e anevelési, illetve a pedagogiai program €s modositasdnak elfogadésa;

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa;



e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa;

e tovabbképzési program elfogadésa;

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

e a hazirend elfogadésa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggo
szakmai vélemény kialakitésa;

e a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti ¢és
miikodési szabdlyzat jovahagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

az intézmény szamdra szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az éves tovabbképzési terv meghatarozasa elott.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott

jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott

1d6k6zonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagodgiai program,

tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat, és a hazirend elfogadasanal.



Az oOraad6 tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben - a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa és a tanuldok fegyelmi {ligyeiben valdé dontés, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

3.4.1. 2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

. Also tagozatos munkakdzosség

. Felso tagozatos munkakozosség

A munkakozosségek célja
Szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre az iskoldban dolgoz6 legaldbb Gt azonos tantargyat,

tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatod

pedagoégus kezdeményezésére.

Uj munkakozosség 1étrehozasara és a meglévé megsziintetésére a nevelOtestiilet tagjai tehetnek

javaslatot. A szakmai munkak6zdsségek szama az intézményben nem haladhatja meg tizet.

A szakmai munkako6zdsségeknek feladatai szakteriiletiikon beliil:

e dontenek a miikddési rendjiikrdl és munkaprogramjukrol,

e doOntenek a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

e véleményezik az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

o cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése €s lebonyolitasa,

e segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez,

e javaslatot tesznek és véleményezik a rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasarol,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjére,



e segitséget nyudjtanak a munkakozésség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai ¢lettel kapcsolatos minden
kérdésben.

A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni:

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,

e ataneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e az intézményvezetd-helyettes megbizasahoz,

e apedagdgusok tovabbképzésében valo részvétel tervezésében, a tovabbképzeés erkolcesi
¢és anyagi elismerésében,

e atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,

e apedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasaban,

e adomdanyozhat6 cimek odaitéléséhez,

e amunkakozdsségi tagokat érintd munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkako6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség

tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség vezetd irdnyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az intézményvezetd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza

meg.



A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Egyiittmiikodésiik soran egyeztetni kell:

e Az intézmény éves munkatervének és sajat munkakozOsségeik munkatervének
kialakitasanal.

o A pedagobgia program megalkotasanal, illetve esetleges modositasanal.

o Orarend készitésekor, orarend valtozasakor.

e A tanév rendezvényeinek, versenyeinek, tinnepélyek szervezésének lebonyolitasarol.

e A szakmai tovabbképzések tervezésekor.

o A szakkdrok és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok idérendjének beosztasakor.

o A nevelési értekezletek témainak meghatarozasakor.

A kapcsolattartas rendje:

Kapcsolattartasert | Kapcsolattartas Kapcsolattartas | Ellendrzés, Dokumentalas
felelos modja gyakorisaga értékelés modja
Munkak6zosség- Szervezett Tanévenként Ellendrzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken harom végzo jelenléti iv.
és napi alkalommal intézményvezeto-
munkakapcsolatban munkakdzOsség- | helyettes,
vezetdi intézményvezetd.
megbeszéléseken, | Ertékelés szoban és
napi az éves
gyakorlatban beszamoldban
folyamatosan irasban.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Ezen talmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.
A munkakozdsség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez

o ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé

o Osszedllitia a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkak6zOsség €ves

munkaprogramjat



e a félévi és tanévzard értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken vald részvételre

e a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, mindségi munkaért jaro

bérkiegészitésre.

3.4. 1. 3. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs ¢és helyi szakszervezet miikodik, mely
érdekképviselettel ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol, a munkavallaloi
juttatasokrol, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan tdmogatja megkotését az
intézményi dolgozok munkaltatojaval.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl a szervezetek vezetdi gondoskodnak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az Ulés helyét, idopontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,
- atandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

3.4. 2. Tanulék kozosségei

3.4.2. 1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az

osztalykozosség élén pedagdgusvezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot, az intézményvezetd-helyettes javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd

bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan



végzik. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara —

az osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztdlykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.4.2. 2. A didkonkorméanyzat

A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat miikdodési rendjét — a tanulokdzdsség altal elfogadott €s a neveldtestiilet altal

jovahagyott — Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabélysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarél a nevelGtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ -t
vagy annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil

nem nyilatkozik.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat ¢s az osztly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetOségébe. A tanuldkozosségek ily modon Onmaguk

didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkdonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

Az iskola tanulok6zosségének az iskolagyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. Az

iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormanyzat milkodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolagytilést
tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok

kiildottei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.



Az iskolagytilésen a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 iskolagytilés ota eltelt
1d6szak munkédjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkdnkorméanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,

problémaik megoldésat.

A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola

intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni
e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor,
e a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor,
e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz,
e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
tovabbd, ha a diakdnkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az elOterjesztést, a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd eldtt legalabb tizendt nappal

meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara

o amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
o egy tanitas nélkiili munkanap programjara

o tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és mitkkodtetésére

o vezetdinek, munkatarsainak megbizasara



A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az iskola diakonkormanyzatat segit6 tanar

Kozvetleniil irdnyitja és szervezi a tandran kiviili nevel6tevékenységet, a didkkozosségek
munkdjanak Osszehangolasat, a tanoran kiviili tevékenységet segitd pedagégusok munkajat,
felkészitésiiket €s tovabbképzésiik koordinalasat. Ellatja a diakonkormanyzat munkéjanak
segitését, a tandran kiviili nevelési kérdésekkel foglalkozd testiileti iilések ¢és forumok
elokészitését, valamint az ifjusagi szervezetekkel vald kapcsolattartast. A didkonkormanyzatot
segitd neveldt a diakonkormanyzat javaslata alapjan a nevel6testiilet véleményét meghallgatva
az intézményvezetd bizza meg 5 évre. A diakonkormanyzat éltal felkért nagykora személy — a

diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

3.4. 3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
munkako6zosség (SZM) miikodik, mely az intézmény miikddését, munkéjat érinté kérdésekben

véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

Az osztalyok szilildi munkakdzoOsségeit az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az
osztalyok sziild1 munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly

SZM tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
valasztmanya, vagyis vezetdsége, amely soraibol megvalasztja az SZM elnokét. Az SZM-ben
minden osztalyt 1-3 {6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk iranyitdsaval tartjak a mitkodési

szabalyzatuk alapjan.

Az iskolai SZM elnoke kodzvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZM vélasztmanyat az intézményvezetOnek tanévenként legalabb egy alkalommal

Ossze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol.



Az iskolai SZM - t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet,

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet

értekezletein.

A sziilok javaslataikkal, problémaikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
szoban €s irasban is.

- Az intézmény vezetdje a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil irdsban valaszol a

beadvanyra.

A hagyomanyos SZM-balt a sziilléi munkakozOsség szervezi a tantestiilet, az iskola egyéb
dolgoz6i és a didkok kozremiikddésével. A rendezvény formajat, részletes programjat és a
szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztasat az SZM vélasztmany tagjai, valamint az
intézményvezetd-helyettes vagy a DOK segitd tanar koordinélja az iskolavezetés véleményének

kikérése utan.
Egyeztetni kell a sziild szervezettel a kovetkezd témakorokben:

o az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa

e a benntartozkodds rendje (tanulok, vezetok) a vezetdk és a sziildi szervezet
kapcsolattartasanak formai,

o akiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai

o amulasztidsokra vonatkozoé rendelkezések,

o atéritési dijra vonatkoz6 rendelkezések,

o az egészségligyi felligyelet és ellatds rendje,



e védo, ovo eloirasok,

e bombariadd esetén az intézkedést,

e anapkdzibe torténd felvétel elvei,

e atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,

o fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

A gyermek, illetve kiskort tanul6 sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése torténhet az

ellen6rzé konyv aléirasaval is.

3.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

3.5. 1. A vezetéség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa egymassal és az iskolavezetéssel az

alabbi formakban valosulhat meg:

a.) kozvetleniil: - nevelotestiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- tajékoztato értekezleten

b.) kozvetetten: - a neveldtestiilet valasztott képviseldi utjan
- a Kozalkalmazotti Tanacs

valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti tanari szobéaban elhelyezett
hirdet6tablan, elektronikus forméban (e-mail), valamint tdjékoztatd értekezleteken értesiti a

pedagdgusokat.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet a kovetkezd értekezleteket tartja: alakuld értekezlet,
tanévnyitd értekezlet, félévi és év végi osztalyozd, értékeld megbeszélés, 2 alkalommal

nevelési értekezlet, tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legaldabb
egyharmada vagy a kozalkalmazotti tandcs azt kéri. Rendkiviili értekezlet Gsszehivasardl a

nevel6testiilet dont, ha az SZM, ill. a didkonkormanyzat kezdeményezi. A rendkiviili



értekezletek iddpontjat és témajat az intézményvezetd két munkanappal az értekezlet napja

elott kihirdeti.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tantestiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlOség

esetén az intézményvezetd szavazata a donto.

A nevelGtestiilet értekezleteirdl (kivéve a tdjékoztatd jelleglh értekezleteket) jegyzOkonyvet
vagy emlékeztetot kell késziteni. A neveldtestiileti hatarozat végrehajtasaért az

intézményvezeto felel.

A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a nevel6testiiletnek csak egy
része jogosult a dontésre (pl. egy osztdlyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok

értekezlete stb.)

Ezeknek a forumoknak az id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Amennyiben a
munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az id6épontjat és témajat,
akkor azt a rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa elétt, eldre
kozolni kell a hirdetétablan elhelyezett hirdetés formdjadban. Hat4rozatokat a nevelGtestiilet csak
értekezleteken hozhat. Az értekezlet eldtt (lehetdség szerint) 3 munkanappal tajékoztatni kell a

tantestiiletet a hatarozati javaslat tervezetérol.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az intézményvezetd vagy az iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével. Az
iskolai dokumentumok elfogaddsaval, modositasaval kapcsolatos véleményeket az intézmény

vezetdjéhez irdsban kell eljuttatni.



Az iskolavezetés tagjai a nevelbtestiiletet érintd kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irasban vagy
szOban. Az irasbeli tajékoztatas minden esetben a tandri hirdetdtablan torténik. A szobeli
tajékoztatas, tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok idétartama 15 percnél
hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés idOpontjat és témajat az iskolavezetés tagja az

el6z6 munkanapon 14 6raig a hirdetotablan kozzéteszi.

Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi
idOben csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.
Az értekezletekrdl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés

tagjaitol, munkakozosségek vezetoitol).

3.5. 2. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak6zdsségek a munkatervilkben meghatarozott gyakorisaggal, de tanévenként

legalabb két alkalommal tartanak iilést.

Sziikség esetén a munkakdzosség vezetOk egymassal is megbeszélést tartanak. A
munkak6zdsség-vezetok csoportja véleményt nyilvanit

- minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkakdzosségét érinti,

- az éves munkaterv megalkotasakor,

- 1j pedagogiai kezdeményezésekrol,

- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elott,

- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrdl,

- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevel6testiilet dontési,

véleménynyilvanitasi jogkorébe tartozik.

A szakmai munkak6zosség-vezetOk csoportja javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok

létrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldésara.

* Az iskola szakmai munkak6zosségei munkdjuk soran figyelembe veszik a munkakozosség-
vezetOk kozos dontéseit, ajanlasait.
* Neveldtestiileti dontések meghozatala elétt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak

ki allaspontjukat.



* A tobb munkakdzosséget érintd valtoztatdsi javaslataikat eldzetesen egyeztetik az érintett
munkakozosségekkel, amelyek vezetdi sziikség esetén kérhetik a munkak6zOsség-vezetok
Osszehivasat.

+ Egyiittmikddnek az iskola pedagodgiai programjaban, a tantargyi programokban régzitettek
megvaldsitasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetdségeket, amelyekkel erdsithetik
a pedagogiai munka hatékonysagat.

* A tobb munkakozosséghez tartozd kollégdk éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasadhoz az érintett munkakdzosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

* A munkakozdsségek egymds munkdjat csak annak alapos megismerése utan, a kollegalitas
maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleményiik

kialakitasaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

3.5. 3. A neveldk és a tanulék egyiittmiikodése

Az intézményvezetd az iskola egészének életérdl, a tervekrdl, feladatokrol, eredményekrol
tanévnyitd és tanévzard ilinnepélyen, didkkozgytilésen, az iskolai értesitoben tijékoztatja a
tanulokat.

Az aktualitadsokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (iskolagytilésen, faliujsagokon, elektronikus
hirdetofeliileten keresztiil) tjékoztatja az iskolavezetés a didkokat. Az iskolagyiilés tanitasi
napon a tanérdk védelmének figyelembevételével hivhatd ossze. Osszehivasit az

intézményvezetd kezdeményezi, €s a tantestiilet hagyja jova.

A didkok jogairol és kotelességeirdl a tanuldkat évente legalabb két osztalyfonoki oOra
felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a

tajékoztatd megtartasat a diakok alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémdék is eljuttathatok szoban vagy irdsban az

iskolavezetéshez, a neveldtestiilethez.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az Ot nevelé ¢€s oktatd pedagdgus munkdjardl, az iskola
miikddésérdl, tovabba tijékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol,

valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,



pedagogusaihoz, s arra legkésobb a megkeresést6l szamitott tizenét napon beliil — az els6 iilésen

- érdemi valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

- didkkozgytilés

- osztalyképviselok, DOK tisztségviselok megbeszélései a didkdnkormanyzat munkajat
segitd pedagdgussal,

- osztalygytilés, osztalyfonoki ora, tandra,

- fegyelmi bizottsagban valé képviselet,

- képviselet a neveldtestiileti, iskolavezetdségi értekezleteken,

- képviselet az osztaly sziil6i értekezletén,

— az osztalyképviselok irasbeli feljegyzései az osztalyfondk, ill. az intézményvezetd
szdmara

- pedagdgusok munkajara vonatkozo, teljesitményértékelés.

3.5. 4. A neveldk és a sziilok egyiittmiikodése

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szdmara, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziildt segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetové

a szulék bevonasa az iskolai kozéletbe.

Vezetoi kapcsolat a sziil6i szervezettel, a Sziiloi Munkakozosséggel

A sziiléi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontban tanévenkeént
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatdst ad az intézmény munkajardl és feladatairol,

valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét és javaslatait.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i

szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

50 %-a jelen van.

A sziilé1 szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, €és tanévenként

legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.

Mikodésiiket sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatban hatéroztak meg.



A neveldtestiilet a kozvetlen kapcsolat tobb modjat is kinalja a sziilok szamara:
- csaladlatogatas (szilikség esetén),
- fogadoora,
- sziiloi értekezlet,
- nyilt nap (aprilisban),
- tanitasi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanar jovahagyja),
- iskolai rendezvények latogatasa,
- aktiv részvétel a palyaorientaciés munkdban,
- kirandulas szervezése, azon valo részvétel,

- tanulmanyi vagy egyéb kiranduldsokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet lathatnak el

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A szlilok csoportos tdjékoztatasanak modja lehet a sziildi
értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatds a fogaddorakon, csaladlatogatdsokon
torténik.

A leendo els0s és otodikes tanulok sziileivel az intézményvezeto talalkozot szervez az atmenetek

zavartalanna tétele céljabol.

A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként hdrom, a munkatervben

rogzitett idopontu sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (napkdzis csoportvezetd) vezetéseével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szll6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek

részt vehetnek 6vodai csoportfoglalkozasokon €s tanitasi orakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok

idépontjardl irdsban kell tdjékoztatni a sziildket:

o adiakok iizend flizetében
e azintézményben elhelyezett hirdetményben

o az dvodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik



A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen
sziilo1 fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziiljét az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddorakon kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
¢érintett pedagdgussal. A tanarok Orarendjében heti egy alkalommal délelétti fogaddora
megjelolése kotelezd, amikor a sziild felkeresheti a pedagogust. A fogaddorakon lezajld
beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban

fejlédhessenek.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos bélyegzdvel ellatott
tajékoztatd fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérél. Téjékoztatjuk a sziildket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrdl is. A pedagogusok kotelesek a
tanuldkra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a
tanuld altal atnyhjtott tajékoztatd flizetben is feltiintetni, azt daitummal és kézjeggyel ellatni: a
szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan. Az
osztalyfonok negyedévenként ellendrzi az osztalynaplo és a tdjékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd fiizetben a hidnyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanulo tdjékoztatd
fiizete hidnyzik, ezt az osztdlynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni. Az
osztalyfonok indokolt esetben, irasban értesiti a sziiloket a tanuld elémenetelérdl, magatartasarol

¢és szorgalmardl a negyedévi és a hdromnegyedévi szoveges értékelés soran:
a/ a kiemelkedd tanulmanyi eredményt elérd tanuldkrol
b/ a tantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrol
¢/ a sulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulokrol

A sziilok véleménynyilvanitasa

A sziilok els6sorban a Sziildi Munkakozosségen keresztiil nyilvanithatnak véleményt az
iskolaban folyd oktatdsi és nevelési munkardl irasban is. Jogaiknak személyesen,
meghatalmazott képviseld 4altal szerezhetnek érvényt. A sziilék irasbeli feljegyzéseire,

megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt kell adni.



Ha a tanar-didk-sziil6 vagy az intézményvezetd -sziil6-tanar kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a
tandr illetve az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy mindhdrom érintett fél egyiitt {iljon le,
¢s keressék a megoldast a konfliktus feloldasara.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziild0 évente egy alkalommal beszéljen gyermeke

osztalyfonokével, ill. szaktanaraval.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagdgiai program

megvalosulasat segiti, €s lehetdéségeihez mérten tAmogatja is azt.

Az iskola alapdokumentumai igy a pedagdgiai programja is megtalalhaté az iskola
konyvtaraban, az igazgatdésagon és az iskola honlapjan. A sziild, érdekl6dd személy az
iskolavezetés barmelyik tagjatol kérheti eldzetesen egyeztetett idépontban a tijékoztatast, az

intézmény pedagogiai programjanak értelmezését.

A sziil6 anyagi tamogatoként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Arra az iskola alapitvanya az

,,Osi Gyermekekért Alapitvany” lehetéséget nyuijt.

3.6. Az intézmény kiilsé kapcsolatali

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beiskolazasa és egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tiamogatokkal.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztas alkalmazottaival meghivas

vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa

o szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa

o intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos iigyintézés

o koz0s tinnepélyek rendezése



Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Fenntart6i iranyitas,
miikodési feltételek és
Veszprémi Tankeriileti | torvényességi keretek intézményvezeto, Munkaterv és
Kozpont biztositasa, igény szerint
Informacidszolgaltatas,
palyazatok
Pedagogus képzések, o } Ko6lcsonos
POK Intezmenyvezeto
tanacsadas megkeresés
Ovoda-iskola atmenet intézményvezeto, Munkaterv és

Osi Golyafészek Ovoda

megkonnyitése, beiskolazas

alsos tanitok

igény szerint

‘ intézményvezeto-
Kozépiskolak,
‘ Tovéabbtanulis helyettes,
szakiskolak
8. osztalyfénok
. A tehetséggondozas intézményvezetd Egylittmiik6dési
Miivészeti Iskola ‘ _
kibontakoztatasa helyettes megallap. szerint
Torténelmi egyhdzak Oktato-neveld intézményvezetd )
. o Munkaterv szerint
helyi képvisel6i egylttmiikodés helyettes
N intézményvezetd _
Osi Gyermekekért Okt.-nev. munka el Palyazati lehetds.
elyettes
Alapitvany feltételeinek javitasa alkalmaval
_ ) Egyitittmiikodési
Gyermekorvos, védénd, | Iskola-egészségiigyi ellatas | intézményvezetd,
_ _ _ megallapodas
fogszakorvos biztositasa iskolatitkar _
szerint
o Didksport lehetdségeinek )
Osi Pet6fi SE _ testnevelo Igény szerint
kiszélesitése
intézményvezetd
Csaladsegitd Szolgalat Gyermekvédelem . Folyamatos
gyermek-és ifj. k.
' intézményvezeto
Nevelési Tanacsado, o
o szakértoi vizsgalat gyermek ¢és
Szakértdi Bizottsag ‘ ‘ Fol
ifjusagvédelmi f. olyamatos
Helyi korzeti mb., _ _ Rendezvények
Biztonsag, binmegeldzés intézményvezeto
polgéardrség alkalmaval




Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

Az iskolai honlapon keresztiil intézménylink egyrészt a jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra
hozandé infomacidkat/dokumentumokat teszi elérhetévé, mdsrészt az intézményiink irant
érdekl6dok szamara az iskolaban folyd pedagdgiai, nevelési és szakmai munkat mutatja be a

honlap adta lehetdségeket minél jobban kihasznalva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informacidok publikalasat a honlap szerkesztdje
minden esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az egyetértésiik

utan teszi elérhetdvé.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben,
teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba
az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz

kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6% 6ratol — 182 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
730 oratol — 17% oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasdrnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani!

A téli, tavaszi, nyari, 0szi zaras a tanév rendje szerint torténik.



4.2. Az épiilet hasznalati rendje
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az ¢épiilet fobejarat mellett Magyarorszdg cimerével ellatott cimtablat, a magyar lobogot, a
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasardl a karbantartd
intézkedik.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben ¢és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

o akozosségi tulajdont védeni

o aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni

e azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
o atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

o bombariad6 esetén az épiilet kiliritését segiteni

4.2. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott f0kapujan és az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zéarva kell tartani nyitvatartasi id0 alatt is az liresen hagyott tantermeket, kiilonos tekintettel az

informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, szertarakra és irodakra.

A karbantartd gondoskodik a zéarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tandriban

kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.
Az osztalytermeket a takaritd, a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi 1d6 utan, a terlileten dolgozoé takaritd, az épiilet nyitvatartasi ideje
utan a karbantarto ellenorzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa, a riaszto

betlizemelése is.

4.2. 2. A latogatas rendje

Tanitasi 1d6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek eldtti folyosoin csak az iskola
dolgozodi, a tanulok, illetve azok tartozkodhatnak, akik az intézményvezet6tol erre kiilon

engedélyt kaptak.



A gyermekeiket kisérd, illetve vard sziilok az iskola fObejaratanal tartozkodhatnak.
Munkaidében a hivatalos iigyeit intézoket az intézményben az ligyeletet ellatd személynek

(iigyeletes neveld, tanuld, iskolatitkér) kell kisérnie az ligyintézohoz.

4.2. 3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik {6

formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az

intézményvezetd dont.

A bérbevevovel valo szerzodéskotés, valamint a bevétel kezelése a Veszprémi Tankertileti

Ko6zpont hataskorébe tartozik.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitdsi sziinetekben
kiilsé igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak. Az intézmény bérleti
szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat
és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termeket a

karbantart6 vagy takarito nyitja ki a bérleti szerz6désben megjel6lt idétartamra.
4.2. 3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol kell kérvényeznie a hasznélat céljanak ¢€s

idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a

terembeosztasban feltlintetett idében tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.



A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben — jol lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni. A
szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze és az intézményvezetd hagyja
jova.

A szamitastechnika tanterem hasznalatahoz intézményvezet6i engedély sziikséges.

Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat (tankonyv, sport, fizika) mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,

tisztitoszereket, informacidhordozokat gondosan Orizni kell.

A szertarakba ¢és a raktarakba csak a feleldsok tudtdval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és

eszkozoket a szertar- €s raktarfelelosok engedélyével lehet kihozni.
A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele az intézményvezetd (pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez
kotott. Az iskolabol berendezés nem kdlcsonozhetd.

A pedagbgus joga, hogy hasznalhassa a munkajahoz sziikséges szakmai, irodai és informatikai
eszkozoket. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata, oktatdstechnikai eszkozok,

elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés orak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az udvari balesetek elkeriilése érdekében az udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantartd ellendrzi a tantermek, szaktantermek, ¢€s mdas helyiségek balesetmentes

hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok balesetmentes

hasznalhatosagat az ellendrzi.



A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkozokben észlelt hibakat a
hasznalé pedagdégusnak jelentenic kell az intézményvezetének vagy az intézményvezeto-

helyettesnek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjelolésével. A javithatatlan

eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanul6 az intézménynek szandékosan, vagy gondatlansagbol

kart okoz, a kar értékének megallapitasa utan, a kart meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott

karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A karbantartd a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a kartérités Osszegére az

intézményvezetének. A kartérités mértékét az intézményvezetd hatarozza meg.

4. 3. Hivatalos iigyek intézése

« Tanitasi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 82 —
15% kozti idoszakban 122 és 1220 kozotti iddszak kivételével.

o FEtkezési téritési dij befizetése az elére megadott idépontban az élelmezésvezeténél
torténik.

e A tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

e A sziilék és a tanulok az tligyeleti rendrdl a hirdetdtablan elhelyezett irasos tajékoztaton
keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanuldk tanulmanyi munkdjaval, magatartdsaval kapcsolatos tligyintézése fogadooran,

sziildi1 értekezleten és eldre egyeztetett iddpontban torténik.

4. 4, A tanitasi orak és orakozi sziinetek rendje

Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 (a kotelezé orarend szerinti tanitasi ordk idétartama) 82 oratol - 1322 6raig

tart.



Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. Ora: guo_ g%
2. bra: Qw0 _ g%
3. oOra: 9% _ 10%
4. 6ra: 1190 11%
5. ora: 11°5 - 1240
6. Ora: 1250 _13%

A nevelés meghatarozott napirend alapjan folyik. A foglalkozasok rendjét heti rend szabélyozza,

amely a csoportban dolgozé pedagogusok dontése alapjan rugalmasan valtoztathato.
A napkozi otthon 1240 6ratol -164° 6raig tart.

A szakkorok, tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozasok a pedagogussal egyeztetett
idépontban 18% 6raig tarthatok.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 82 érakor kezdédik, ,,nulladik

ora” nem tarthato.

A napkozis csoportok munkdja a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportokba jard tanulok

orarendjéhez igazodik.

A tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd

¢s a helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tantermeket a tanulok egészsége érdekében oranként szelldztetni kell. A harmadik tanitasi ora

utdn - az id6jarastol fliggden — a tanuldk az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek az iigyeletes idobeosztas szerint.

Az ebédelést 122 6ra - 149 6ra kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.

4.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi 1id0 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi oradk, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
1d6 elott és utan a tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok,

illetve a pedagdgiai asszisztens latjak el.



Az intézmény tigyeleti rendet hataroz meg az Orarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért az alsos ¢és felsOs osztalyfonoki munkakozosség-vezetok a feleldosek. Az iigyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti

rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi iddszakokra:

« tanitasi idészak alatti {igyelet 730 oratol — 13% oraig tart

o ebédld ligyelet 129 6ratol -14% oraig tart

Ett6] eltérd idopontban a feliigyeletet biztositdé személyt az intézményvezetd bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi
koziil legalabb 10 tanuld szamadra igénylik a sziilék. Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait

az ligyeleti rend tartalmazza.
4.6. Az intézmény munkarendje

4. 6. 1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az intézményben tartdézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tligyeletes vezetd
feladatait munkanapokon 73°-to1 16%-ig. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-

ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tligyleti feladatokat ellatd személyt.

4.6. 2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori

leirdsait az intézményvezetd késziti el a vezetd-helyettessel egyiitt.

Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa

tartja.

Az intézményvezetd-helyettes tesz javaslatot a torvényes munkaid6 ¢és pihend 1d6
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a

kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.



4.6. 3. Beosztas szerinti dolgozdi felelosség

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében a kozalkalmazottak az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan — beosztdsanak megfeleléen —

feleldsséggel koteles végezni munkajat.

4.6. 4. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozoéi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok. A

megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezo elveket vessziik figyelembe:

o amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizarolagos jogkore,

o figyelembe kell venni a kdzalkalmazotti kozosség egyenletes terhelését,

o az adott feladatra val6 kijelolésnél a kozalkalmazotti k6zosség gyakorolja az egyetértési
jogat,

o amegbizasokndl figyelembe kell venni a dolgoz6 képesitését,

e amegbizasokat, kijeldléseket mindig konkrét idtartamra, irdsban kell kotni.

4.6. 5. A pedagégusok munkarendje

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetod
allapitta meg. A munkabeosztisok 0Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan

feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését a legaldbb egy nappal elére bejelentést kovetden az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli tigyeletet ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban

érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valdé tdvolmaraddsit elézetesen jelentenie kell az
intézményvezetonek vagy intézményvezet6-helyetteseknek, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében

a pedagogust hianyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A hidnyz6 neveldnek a szakszerli helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast

legkésObb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell.
Tanitasi ora elhagyasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az orarendben nem rdgzitett foglalkozas elhagyasara az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.



Az intézmény szervezett és csoportos elhagyasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A gyermekek utan jar6 szabadnapokat az intézményvezet6-helyettes adhatja ki, és gondoskodik

a megfelel6 helyettesitésrol.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - tanitési (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja a vezetd helyettes
javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagdgus olyan tanul6t, akit az iskoldban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

4.6. 6. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét
a vezet0 helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell

munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:
iskolatitkar: 7%%6ratol 16% oraig
karbantarto: 6% 6rat6l 14% oraig
takaritok: az intézményvezet6-helyettes altal beosztott és egyénileg megbeszélt idébeosztas

szerint latjak el feladatukat.

A szabadsagok kiadasat az intézményvezetd engedélyezi az intézményvezetd-helyettes altal

elkészitett szabadsagolasi terv alapjan.

4.6. 7. Kiemelkedé munkavégzés értékelési szempontjai

A mindségi és tobbletmunka elismerését szolgalo kereset kiegészités odaitélésének szempontjait

a fenntarto altal jovahagyott Szempontrendszer tartalmazza.

4.6. 8. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.



4.7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

a/ Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elésegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.

b/ Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak

biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

¢/ Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

d/ A iskolai konyvtar milkodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelés. A

konyvtaros tanar részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

e/ Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozo6i, a tanulok és

azok csoportjai.
f/ Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

e tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa

e kdnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolesonzése

o szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

g/ A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudoméasara kell hoznia.

h/ Az iskolai konyvtar az elére meghatarozott idépontokban tart nyitva. A nyitva tartas igazodik
a tanuloi, pedagogusi igényekhez, valamint az orarendhez. A nyitva tartds pontos idépontja a

konyvtar bejaratanal van kifiiggesztve.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a nyitva tartas teljes idétartama alatt torténik.

I/ A nevelok az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari oOrakat, ha a tanév elején tanmenetiikben,

munkaterviikben tervezik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.



k/ Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsonozhetok:

o kézikdnyvek
o lexikonok

I/' A konyvtarhasznald (kiskora tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban eléirt médon
¢s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros-tanar

javaslata alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.
m/ A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkezo helyiségekben fliggesztjiik ki:

o konyvtarszoba

n/ Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabdlyzat 3. sz.
mellékletében talalhatd gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkako6zosségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.

4.8. A tanéran Kkiviili és egyéni foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi - intézmény 4altal szervezett - foglalkozasok

mukodhetnek.

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas
o szakkorok

o ¢énekkar

e miivészeti csoportok

o didksportkor

o felzarkoztatd foglalkozasok

o fejlesztd foglalkozasok

o tovabbtanulast el6készit6 foglalkozasok

4.8. 1. A tandran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok



kozossége, a sziloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az

intézményvezeténél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a megel6z6 tanév méjusaban hirdeti meg, és
a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen a megadott hatariddig valaszthatnak. A foglalkozasokra

irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az

Intézményvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili orarendjében terembeosztassal

egyuitt.

A felzarkoztatéd foglalkozéasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye alapjan

a tanitd, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztato foglalkozasokon kotelezd.

A tanorén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfeleld szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni

tud.

4.8. 2. A napkozis foglalkozasok
A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusdban, illetve elsd évfolyamon a

beiratkozaskor szandéknyilatkozatot kell tenni.
A sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A napkozi otthonba az engedélyezett 1étszadmhatarig minden jelentkezd tanulot fel kell venni.

A napkoziben valo részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.
A Napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi Hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilok személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan

torténhet a napkozis vagy tanuldszobai neveld engedélyével.



4.8. 3. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklddésétol fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket
vezetd pedagogusokat az intézményvezetdé bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelos a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanulod
szorgalom ¢s szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola

koltségvetése €s sziilok hozzdjarulasa egyiittesen biztositja.

4.8. 4. Enekkar

Az intézményben énekkar miikodik a tantdrgyfelosztdsban meghatdrozott iddkeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja

az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

4.8. 5. Mindennapos testedzés, sporttevékenységek

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgis ¢€és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport), turakat és edzéseket szerveziink. Az
iskolai sportkor sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési o6rakkal egyiitt biztositjak
a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan kiviili

sportversenyekre.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonbozo sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo

részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola

minden tanuldja jogosult részt venni.
Az Iskolai sportkor miikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja.
Munkajat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az Iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és

1d6ben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja. A tomegsport foglalkozasok
pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdégus nevét a tantargyfelosztasban kell

meghatarozni.



4.8. 6. Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hitoktatason valo részvétel a tanulok szdmara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott modon
vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanuldk hitoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

4.8. 7. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetaliasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd
négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyban tanitd pedagdégusok

javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanuldcsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.8. 8. Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozé foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre tegyenek
szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason valo tanuldi részvétel onkéntes alapon
torténik.

Esetenkénti tanordn kiviili foglalkozdsok

4.8. 9. Versenyek és bajnoksagok

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

versenyeket vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelosek.
A szervezést a megbizott munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes jelentkezés utan kotelezd.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt

szaktanari felkészitést igénybe véve.
A kiilonbozd versenyekre elutazd tanuloknak a részvételét az intézményvezetd engedélyezi
tanitasi idoben. A kisérd pedagdgus e tényrdl a tobbi pedagogust a hirdetdtabla tjan tajékoztatja.

Az iskoléan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanuldkat a reggeli hirdetéskor, az érintett
osztalyfonokot az elsé adandd alkalommal a szervezd vagy kisérd pedagdgus tdjékoztatja, €s

egyben kezdeményezi a versenyzOk megfeleld szintli elismerését.



4.8. 10. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulas, erdei iskola és tabor

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése

¢és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal meghatdrozott idépontban az osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulést
szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulés tervezett helyét és idejét,

stb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulményi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérzo

utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli médon, az intézmény
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozésa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai

foglalkozasokon onkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz

sziikséges felszerelésrdl is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd elézetes engedélyével a

tanulok szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdndulast szervezd pedagoégusnak két héttel az utazas
megkezdése eldtt az erre rendszeresitett ,,Osztalykirandulasi €s taborozasi adatlap™-ot kitoltve le

kell adni az intézmény vezetdjének.

4.8. 11. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.



4.8. 12. Szabadidés foglalkozasok

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez (pl.: turak, kiranduldsok, tdborok, hangversenyek, szinhaz- €s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. Az
egyeb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez,
ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény

ido6tartama érinti a tanitasi idot.

5. ABELSO ELLENORZES RENDJE

5. 1. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelességei:

A bels6 ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e azellendérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.



A belso ellendrzést végzo dolgozo kateles:
e az ecllendrzéssel Kkapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
o az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az cllendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;



o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

¢ Intézményvezeté-helyettes:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és ligyviteli

munkajat, ennek sordn kiilonosen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktatdo munkdjat, ennek soran kiilonosen:

o apedagodgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az intézményvezet$ egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.

5. 2. A pedagdgiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai

koziil barkit meghatéarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijellni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdo munka belso ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,



e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodo adminisztracioé pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi 6rakon:
o afoglalkozasra/orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o a foglalkozas/tanitasi ora felépitése és szervezése,
o a foglalkozason/tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozason/tanitési oran,
o az foglalkozas/ora eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

e atanoéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet készitenek. Az egyes tanévekre vonatkozo
ellenérzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds. A tanitasi 6rak elemzésének iskolai
szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az

intézményvezetd hatarozza meg.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell €s utmutatast kell adni
a munka tovabbi végzésére, azt ala kell iratni. Az ellenérzés tapasztalatairol a nevelGtestiiletet

folyamatosan t4jékoztatni kell.

Az ellendrzés szempontjai
Tanorakon, osztalyfonoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

e az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkozokre, a
koncentracios lehetdségek kihasznalasara, pedagogus felkésziiltsége, modszertanara

o atanuldk aktivizalasara, magatartasara,

o afoglalkozéasok tartalmi elemzésére, felépitésére, hatékonysagara

e atanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore,

o atanuldkhoz val6 viszonyra, az adott ora légkdrére,

o a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megoldashoz nyljtott itmutatés
modjara, mélységére, és a hazi feladat ellenérzésének formajara, hatékonysagara, illetve
hogyan épiil be a tanitott vagy soron kdvetkez6 ora anyagaba a hazi feladat,

e atanmeneti fegyelemre,



e az adminisztracios feladatok ellatasara,
e atanterem, a kornyezet rendjére,

o amunkavédelemre.
Tanodrakon kiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

o afoglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
o afoglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
e atanulok aktivitasara,

e atanulok l1étszamara;

A konyvtarban:

o alatogatottsagra,
o atanulokkal valo foglalkozas modjara,

e akonyvtarfejlesztés szinvonaldra.

Tomegsport foglalkozasokon:

o afoglalkozédsok id6beni megtartasara,
o afoglalkozasok tartalmara,

e atanulok 1étszamara.

Az ellenorzés rendszere

Kiterjed - a tanulasi idére,
- a tanoran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor,

sportkdr, DOK rendezvények)

Lehet - személyre sz06l6
- csoportos

Az ellendrzés modja - irasbeli
- szobeli

- gyakorlati (egyes ordkon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)

Az ellendrzés prioritasai - ismeretek nagysaga
- kreativitas - feladatvégz6 képesség
- eszkozhasznalat

- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés



- egylittmiikodési képesség
- egylittélési sajatossagok

- szabalytisztelet

A pedagdgiai munka komplex ellenérzése torténhet:

o egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,

o adott munkakozdsség tagjainal.

A komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:

e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozOsség munkajaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,

o milyen mértékben hasznaljak fel a kinalkozo nevelési lehetéségeket az anyag targyaldsa
soran,

e aszemléltetés formait,

o atanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellendrzési jelentések tartalma
Intézményiinkben a belsd ellendrzésrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.
A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelés sajat teriiletén végez ellendrzést, tapasztalatait
jegyzOkonyvben rogziti.
Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzOkonyveket, dokumentumokat az SZMSZ mellékletében

felsorolt Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kezeljiik.

6. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

6. 1. Tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiligyi feliigyeletét ¢és ellatdsat az intézményben iskolaorvos €s
iskolai védoénd valamint iskolapszichologus biztositja. A fogéaszati ellatast az iskolafogaszati

ellatas keretében iskolafogorvos végzi.

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat megallapodés/szerz6dés alapjan Dr.
Viarkonyi Zoltan mint iskolaorvos, Dr. Racz Zsuzsa iskolafogorvos és Gal Gabriella iskolai védénd

biztositja.



Az orvosi rendeldben a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
talmenden a védond tart felvilagositast, tdjékoztatast az aktualis egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi

intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola fenntartoja és az iskolaorvos kozotti megallapodéas alapjan az iskola-egészségiigyi

ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

o a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o afogaszati szlrés

o egészségligyl dokumentacio rendezése, ellendrzése

o személy higiéné ellendrzése (also, felso tagozatnal)

e tanuldk védondi sziirdvizsgalata (testi fejlodés, pszichomotoros, mentalis, szocialis
fejlodés regisztralasa, érzékszervek milkodésének vizsgalata, szinlatas, mozgasszervek
szlirése, golyvasziirés, vérnyomasmérés)

e gyermekorvosi sziirdvizsgalat

o felvilagosito eldadasok tartasa

o hallasvizsgalat

o diilés eldtti vizsgalatok

o iskolaegészségiigyi jelentés elkészitése

o tanulok fizikai allapotdnak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A sziirvizsgalatok idejére az iskola

neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezetOhelyettes szamara. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyuk tanuldéi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az intézményvezetd-helyettes

tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

6. 2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi orvosi

vizsgalaton vesznek részt az iskola izemorvosanal az intézményben kidllitott beutaloval.



A dolgozok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat megallapodas/szerzddés alapjan Dr.

Bakonyi Csilla, mint tizemorvos biztositja.

Az iskola valamennyi dolgozdja évente egészségiigyi szlirbvizsgalaton vesz részt, az lizemorvos

asszisztensének €s az intézmény személyligyi ligyintézdjének koordinalasaval.

Napi 4 ora id6tartamnal hosszabb képernyd eldtt végzett munkavégzés esetén a szemészeti

feltilvizsgalat a szlirdvizsgalat részét képezi.

A dolgozd egészségromlasa esetén a munkahelyi vezetd javaslatot tehet az lizemorvos felé
munkakori alkalmassagi feliilvizsgalat elvégzésére.

A dolgozok egészségének megdrzése érdekében minden dolgozo évente egy alkalommal teljes
korli sziirdvizsgalaton vesz részt a munkaltatd utasitisara. (Helyszini egészségszlird csomag

megrendelése, szemvizsgalat, EKG)

7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a

tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds ellendrzéseirdl irdsban tdjékoztatja az intézmény
vezetdjét. Halasztdst nem tird esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérol
intézkedik, az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes egyidejii tdjékoztatasa

mellett.

7. 1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

a/ Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabalyzat,

valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

b/ Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és

viselkedési formakat.



¢/ A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d/ Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségliik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil

foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat

e a Hazirend balesetvédelmi el6irasait

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat)

e amenekiilés rendjét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e/ A nevelknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

f/ A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g/ A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, informatika, fizika, kémia,
technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset- megel6zési feladatait részletesen

Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h/ Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idopontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
g/ Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofivas) az intézmény vezetdje, vagy
az iskolavezetés valamelyik tagja tdjékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt

esetben a vidékrdl naponta bejard didkok szamara lehetdvé teszi az épiilet elhagyasat €s a



hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést a telepiilésen lakod
osztalytarsaiknal. A rendkiviili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi
orak potlasardl a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti értekezleten

dont.

7. 2. A pedagoégusok altal a foglalkozasokra bevihet6 dolgok korlatozasa

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl szold miniszteri rendelet 2. szamu melléklete
hatarozza meg, melyek azok a kotelez6 (minimalis) eszkozok és felszerelések, amelyek
rendelkezésre kell, hogy alljanak az iskolai nevel6-oktaté munka megszervezéséhez. A jegyzék
csak az eszko6zok tipusait jeloli meg. Kovetelmény, hogy a pedagogus altal hasznalt eszk6zoknek
meg kell felelniiik a biztonsdgvédelemmel, tlizvédelemmel Osszefiiggd eldirasoknak. A

pedagdgus megdvasaért a munkaltatd, a tanulokért pedig a pedagdgus felel.

7. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a/ A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szilikséges orvost kell hivnia,
o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetdjének, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

b/ A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢/ Tanitasi idoben tortént baleset esetén az iligyeld tanar, az igazgatdsag valamelyik tagja

tajékoztatja az iskola baleseti jegyzokonyvek elkészitésével megbizott dolgozojat.

d/ Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



e/ A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendeletben

foglaltak alapjan:

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul

ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a

minisztérium  lizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzokonyvvezetd  rendszer

segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs

lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az

elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de

legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap

jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuléd esetén a

sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat a az intézmény irattaraban meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor az intézmény a rendelkezésre allo

adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti

az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A rendelet szerint stlyos az a tanul6d- és gyermekbaleset, amely

o a sériilt halalat,

o valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

o a tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o a tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza

Az intézmény sulyos baleset esetén arrol tajékoztatja az SZM-et és az iskolai

didkonkormanyzatot, és felkéri képviseldjiiket a baleset kivizsgalasdban vald részvételre.

Minden mas esetben is lehetdséget biztosit az igény szerinti részvételre.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.



8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

« a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezet6jével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

a/ afenntartot

b/ tiiz esetén a tlizoltosagot

¢/ robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget

d/ személyi sériilés esetén a mentoket

e/ egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket Tilizvédelmi szabalyzatban
megfogalmazott mddon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermek- és tanuldcsoportoknak
a tlzriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben taldlhatod kitiritési terv alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanordt vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.



A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra, csoportfoglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6é hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsésegélynyujtas megszervezéseérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltdsdg, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetéjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakroél:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrdl

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

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

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

o az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekrol.



A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A Tizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tiizriado tervet, valamint a bombariado tervet.

Ttz esetén a Tlizvédelmi szabdlyzat tlizriado tervének utasitdsai kell végrehajtani.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Tlizvédelmi szabalyzat bombariad6 tervének
,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére” utasitasait kell végrehajtani.

A tlzriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézményvezeto a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv — lezart boritékban — az intézmény aldbbi
helyiségeiben van elhelyezve:

o intézményvezetdi irodaban

o iskolatitkari irodaban

9. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6é a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
(Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.)

Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az intézményvezetd elOterjesztése alapjdn a

neveldtestiilet dont.



e A dontéssel egyidejiileg a neveldtestiilet tagjai koziil harom taga fegyelmi bizottsagot

jelsl ki.

o A bizottsag tagjaira az intézményvezeto tesz javaslatot. A tagok koziil az egyik
lehetdség szerint az iskolavezetés tagja, a masik két tag kivalasztasa a fegyelmi

vétség jellegétol fligg.

o A bizottsag feladata, hogy a fegyelmi eljarast elokészitse, a fegyelmi eljaras
meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulét és a kiskora tanuld
szilgjét értesitse. A fegyelmi eljardst a vonatkozd jogszabalyok és helyi

szabalyozas figyelembe vételével lebonyolitsa.

9.1. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskora
sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskor kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskora, a
sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljards lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek k6zott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdn nem kéri a folytatast, az eljaras
megszilintethetd.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.



9.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanuldt nagy draszdmban tanitéd - neveld, gyermekvédelmi
felelds. Elnokot maguk koziil valasztanak.

A fegyelmi eljards meginditasardl az intézmény a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyaléas elott legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalds jelenlétiik nélkil is
lefolytathato.

A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21. fejezete
az iranyado.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziiléje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziild) véleményét is meg kell
hallgatni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7 napon beliil
megkiildi irasban az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv és a hatdrozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az ¢érintett, ill. szlil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els6 foku fegyelmi szerv

koteles ekkor 8 napon beliil az tigyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

9.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megéllapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért

csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.



A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil koteles 0y iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 mds iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldédik meg, a korméanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola intézményvezetéje a tanuld atvételérdl a masik iskola
intézményvezetdjével megallapodott. A c) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

10. 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak érdeke. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozdsségi ¢élet formalasat, a tanuldkat az egymads irdnti tiszteletre nevelik. Az
allami tiinnepeinket, valamint intézményiink hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév

munkatervében rogzitett moédon tessziik emlékezetessé dvodai és iskolai szinten.

10. 2. Unnepélyek
e tanévnyitd linnepély
o oktober 23-a, a Koztarsasag kikialtasanak évforduloja
o karacsonyi iinnepély
e marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja

e tanévzaro linnepély, ballagés



10. 3. Megemlékezések

e az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)

e A Magyar Kultira Napja (januar 22.)

o megemlékezés a kommunista diktatirak aldozatairdl (februar 25.)
o koltészet napja (aprilis 11.)

o megemlékezés a holokauszt dldozatairol (aprilis 16.)

e Fold Napja (aprilis 22.)

e Madarak ¢és fak napja (majus 5.)

e anemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

10. 4. Rendezvények
e Marton- napi vonulas
e Mikulas délutan
o farsangi mulatsagok
e 3 hetet meghalado6 projekt
e gyermeknap
e témahét

e tematikus jatszéhazak

10.5. Kozosségalakito hagyomanyaink

az iskolaban 10j alkalmazottak kdszontése;
e jubilal6 dolgozok koszontése;

o nyugdijba-vonulok kdszontése;

e névnapok megilinneplése,

o tantestiileti kirandulas

e pedagbgus nap

Az intézmény linnepélyein a pedagdégusoknak és a diakoknak egyarant linneplé ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei vagy

kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi viselet: fehér bliz/ing, sotét alj/nadrag



11. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési és

Irattarozasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

11. 1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézményvezetd hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Amennyiben erre nincs lehetség
a hitelesitést minden esetben a dokumentumok kinyomtatisaval és az intézményvezetd
alairasaval kell hitelesiteni. Az igy keletkezett dokumentumok egy masolatat — az intézmény

pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval - az intézmény irattaraban is el kell helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran — fokozott biztonsadgu elektronikus alairds esetén is -
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e azintézményre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e diakigazolvannyal kapcsolatos igénylések,

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkdr szamitégépén egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.



11. 2. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezet6-helyettesnek

ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

12. BELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzoit kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien

alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben bélyegzd haszndlatira a kdvetkezOk jogosultak:
iskolai fejbélyegzd, korbélyegzo:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd -helyettes,

e iskolatitkar.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvéantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért: az
intézmény vezetdje felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

A DbelyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok

szerint jar el.

13. ATANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.



A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak torténd eljuttatasanak

megszervezeése allami feladat, amelyet a KELLO lat el.

A tankonyvjegyzekbdl az intézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartdés tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget az
intézmény mely tankdnyvek vasarlasara forditja. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az
intézmény intézményvezetdje beszerzi az intézményi sziiléi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolecsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldonak
(szililének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a

tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

14. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény terliletén végzett reklamtevékenységgel kapcsolatosan a Gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szo6lo 2008. évi XLVIIL torvény
eldirasait érvényesitjik.

Altalanos reklamtilalmak:

e Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz.

e Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd magatartasra
0sztonoz.

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- ¢€s fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak sz6l6 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésének
kedvezdtlen befolyadsolasara, kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy
azt abrazol, vagy témdjanak meghataroz6 eleme az erdszakos modon megoldott
konfliktus.

e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorat veszélyes, er0szakos vagy a

szexualitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.



Az intézmény teriiletén rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Az intézményben elsdsorban olyan reklamhordoz6, reklam elhelyezését tamogatjuk, amely az
egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamja, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen forméban hozz4ajaruldst nyajtdo vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb

megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.
Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

Az iskola épiiletének, vagy épiiletrészének, tanitasi idon kiviili, alkalmi bérbeadasa esetén — pl.
rendezvény az iskola tornacsarnokdban - a bérld figyelmét fel kell hivni a fenti torvény
rendelkezéseinek betartdsdra. A reklamtevékenységet a bérld6 csak a rendezvény alatt

folytathatja, annak tartalmaért felel.



15. ZARO RENDELKEZESEK

15. 1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
Kozoktatasi Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

15. 2 Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

15. 3. AZ OSI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az Osi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az
iskolai Diakonkormanyzat 2017. év november 30. napjan tartott tilésén véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett ¢és elfogadasra javasolta.

Osi, 2017. november 30.

Vidamon Ildik6
Iskolai Didkdnkorményzatot segitd tanar

Az Osi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az
iskolai Sziiléi Szervezet Valasztmanya 2017. év november 30. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Osi, 2017. november 30.

Magyardsi Henrietta
Sziil6i Munkak6zdsség vezetdje



Az Osi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az

iskola Nevelotestiilete 2017. év november 30. napjan tartott {ilésén elfogadta. (jegyz6konyv)

Az Osi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az

iskola intézményvezetdje jovahagyta.

Osi, 2017. november 30.

Végan Zsuzsanna
intézményvezetd

Az Osi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az intézmény fenntartoja

ellendrizte, jovahagyasra javasolta, a benne szerepld, fenntartéra haruld tobbletkoltségeket

jovéhagyta.
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Osi, 2017. december 23.

Szauer Istvan

tankeriileti igazgato
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

l.rész

a.) MUNKALTATO
b.) MUNKAVALLALO
€.) MUNKAKOR:
Beosztas: Intézményvezetd

Cel: Egyéni felelds vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
altala vezetett intézmény szakszeri és torvényes miikddését, a helyi
kozoktatasi koncepcid szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalma-
zottak munkajat és biztositja az ésszerli gazdalkodast.

Kozvetlen felettes:  kinevez0 fenntartod

Helyettesitési el6iras: SZMSZ szerint

d.) MUNKAVEGZES:
Hely: Osi Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 6ra
Munkaidé beosztas: 7.30 6ratol 16 oraig

Intézményben tartozkodas az intézményvezeto - helyettessel egyeztetett iitemezési terv szerint.

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu foiskolai (egyetemi) végzettség, szaképzettség, pedagdgus-
szakvizsga

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: Legalabb 5 év pedagdgus munkakdr(i szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi szabalyai, belso
szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak ¢és a rendellenességeknek
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgélati elhivatottsag, hatdrozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldé képesség, humorérzék, egylittmiikddési készség.

b.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
1.) Iranyitja az intézmény szakszerl és torvényes mitkodését, gazdalkodasat; a jovahagyott koltségvetés alapjan.

2.) Biztositja a miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a munka- és a



tzvédelmi rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megeldzését,

3.) Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az eldirasok betartasarol.

4.) Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elokésziti s neveldtestiilet
hatarozatait, a tankdnyvrendelést.

5.) Vezeti a neveldtestiiletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai
munkat.

6.) Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
tinnepélyek mélto lebonyolitasara.

7.) Egylittm{ikddik a fenntartoval, az iskolaszékkel, a sziilokkel, az érdekképviselettel stb.

8.) Ellatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliillvizsgalatait.

9.) Dont az intézmény minden 1ényeges tigyében a jogszabalyi keretek kozott.

10.) Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét.

11.) Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel — az
intézményi tevékenységet.

12.) Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a munkaltatdi, a taniigy-igazgatasi és a pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

Munkakéri kapcsolatok:

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az intézményvezetd-helyettessel, iskolatitkarral, gondnokkal, konyvtar vezetdjével, megbizott felelosokkel.

Kapcsolatot tart:

A fenntartoval, a Sziil6i Valasztmannyal, didkonkormanyzattal, sziilokkel, az érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratoriumaval és tamogatdival, a
helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

€.) FELELOSSEGI KOR
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

= Az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

= azésszerl és takarékos gazdalkodasért,

= apedagodgiai program megvalodsitasaért, neveldémunkaért,

= az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért,

= agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,
= agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséeért,

= agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataért,

= améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

TEMATIKUS INTEZMENYVEZETOI FELADATKOROK:

A helyes vezet6i gyakorlat sordn az intézményvezetd a konkrét teendéket nem végzi — nem meriil el kimutatasok,
tablazatok, Osszesitések létrehozasaba, hanem beosztott munkatarsaira bizza a feladatokat. Munkaidejében
ténylegesen vezeti és iranyitja az intézményt: a beosztottak munkavégzését tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi,



értékeli. Kormanyozza az iskoldt, vagy mas intézményt, mégpedig a jogszabalyoknak megfeleléen. Ezért a
rendelkezések és a helyi igények, informaciok alapos ismerete nélkiilozhetetlen az eredményes munkéahoz.

Az intézményvezeté6 munkaltatoi feladatkore:

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja személyi anyagukat,
gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, az eléirasok
és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

Megbizza a vezetdket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilonbozo felelosoket (munkak6zosség
vezetOk, lgyeletvezetd, palyavalasztasi-, ifjusagvédelmi-, tankonyv-, munkavédelmi-, tizvédelmi felelds,
szakkorvezetok stb.)

Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a
hatékony munkamddszerek alkalmazasat.

Biztositja az alkalmazottak, és s tanulok jogainak gyakorlasat.

Vezetbtarsaival — a bels6 ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellendrzik a dolgozok munkajat.

A kiemelked6en, a tartosan jol dolgozokat — az egyeztetések megtartasaval — dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
feleldsségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
feladatok ellatasarol.

Az intézményvezet6i taniigy-igazgatasi feladatkore:

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, mdédositasat, gondoskodik a jogosultak egyetértésérdl, és az
elfogadasrol.

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldocsoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és iranyitja a pedagdgiai
munkat.

Osszeallitja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet — elfogadtatja a neveldtestiilettel, iranyitja az sszehangolt
munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elékészitését, az intézményi
informacidaramlast.

Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint szakmai képzését,
tapasztalatcserét szervez a nevelbtestiilet egészének.

Iranyitja az iskola iigyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszerli vezetését, a
statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a a hataridés iigyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a sziikség szerinti
iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérdésekre, levelekre

Az intézményvezet6 pedagégiai feladatkore:

Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eléirasoknak és a helyi igények
szerint — biztositva a nevelGtestiilet, a sziil6i és didkszervezetek jogait és a fenntartd jovahagyasat.

Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakodzosség vezeti javaslattal ellatott tanmeneteket, osztalyféndki, napkdozi,
szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagodgiai program €és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és tanoran kivili
foglalkozasok szinvonalat, felmérésekkel kisérteti a pedagogiai munka eredményességét.

Megkivanja és ellenérzi a fokozott térédést igénylé — hatranyos és veszélyeztetett helyzetli, tovabba tehetséges
— tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Elésegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kultiralt eltoltését, megkdveteli az
igényes, pozitiv értékrendi k6zosségi élet szervezését.

Elemzésekkel, értékelésekkel dsszegzi a sziildi kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket.

Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a munkavégzésrol, értékeli az
eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.



Az intézményvezeté gazdalkodasi feladatkore:

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a sziikséges
modositasokat.

Gondoskodik az ¢épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasardl, fejlesztésérél a
kozegészségiigyi-, a munka-, a baleset- és a tiizvédelmi eléirasoknak megfelelden.

Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat.

Ellenérzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasat és a feladatok szabaly szerinti ellatasat, a
vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast és a selejtezést.

Javasolja a felujitast, biztositja a karbantartast.

Az intézményvezet6 dontési hataskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

a felvételi €s egyéb bizottsagi tagok megbizasa,

feleldsok kijelolése egyéb megbizasok alapjan,

fegyelmi eljaras inditésa,

hataskorének atruhazasa,

a korzeten kiviili tanuldk felvétele,

tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele,

a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
a tanulmanyi idé megroviditése, esetleges hosszabbitasa,

egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévében valo teljesitése,
bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa.



INTEZMENYVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA ALAPJAN ONALLOAN, AZ
INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN IRANYITASAVAL DOLGOZIK. A VEZETOI MEGBIZAST AZ
INTEZMENYVEZETO ADJA — A NEVELOTESTULET VELEMENYEVEL -, MELY VISSZAVONASIG
ERVENYES.

Az intézményvezetd tavollétében teljese feleldsséggel gyakorolja a vezetd feladatokat.

l.rész

a) MUNKALTATO
b) MUNKAVALLALO

¢) MUNKAKOR:
Beosztas: Vezet6 helyettes

Cel: Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottai

munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsdban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesitési eldirads: SZMSZ alapjan

d) MUNKAVEGZES:

e) Hely: Osi Altalanos Iskola
f)  Heti munkaidd: 40 6ra
0) Munkaidd beosztds: 7.30 oratol 16 oraig

Intézményben tartozkodas az intézményvezetoVel egyeztetett titemezési terv szerint.

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzetség
Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a bels6
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd ¢és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsdg, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék.



b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az el6irasokat.

2.) Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellendrzi az intézményvezet6i szempontok
megvalositasat.

4.) Elkésziti a munkatervet, a pedagbgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a pedagogusok helyettesitési
és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatdo-neveld, a technikai, az adminisztracios és mas iranyt
munkavégzést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és
ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kdzosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos

vezetését.
9.) Szervezi az intézményi rendezvényeket, Unnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.

10.) Osszesitet a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartisokat.

11.) Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat;
a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést készit. Intézkedik s
problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitind eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.

14.) Rendszeresen referal az intézményvezetének az intézmény egész miikodésérodl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek.

15.) Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat, segiti a didktanacs, a
diakonkormanyzat tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

17.) Gondoskodik az informacidk konyvtarban torténd elhelyezésérl és a tagintézményben torténd
eljuttatasarol.

18.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas, vagy az elismerés
kezdeményezésével kozli az intézményvezetovel.

19.) Hatériddre elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervét, nyilvantartja a munkabol
valo tdvolmaradast.

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

21.) Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.

22.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto ellatja.Jogkor, hatdskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mukddésre, az altala vezetett
szervezeti egységre. Alairasi fogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara, munkavallalasi engedély
kiadasara, masolatok hitelesitésére, a 20.000,- Ft alatti szamlak alairasara.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali ¢és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezetot
képviselve.



€.) FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

= Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért.

= A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

= A rendezvények, iinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkenémentes
lebonyolitasért.

= A vizsgdk (felvételi, osztilyozd, kiilonbozeti stb.) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért.

= Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

= A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

= Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



FELSOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

FELADATKORI LEIRASA

A pedagbgusok altal Iétrehozott szakmai munkakdzosségek mitkodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Azintézményvezetés segitése (tervezés, ellenérzés, értékelés),
o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagogusok munkakozosséget alkotnak, és kimagaslo felkésziiltségii, jo
szervezOkészségll, példas munkafegyelmil szakmai munkakdz9sség vezet6t valasztanak maguk koziil. Tényleges
ratermettség esetén a szakmai munkak6zOsség vezetét az intézményvezetd bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetend6 potlék biztositasa mellett. Munkajardl félévenként irasban be kell szamolnia az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelés a munkakdzosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Il. RESZLETES FELADATKOR

1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a pedagdgusok
mddszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagogiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3.) Osszedllitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Pedagoégiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palydzatokon. Ellendrzi a hataridok
betartasat.

4.) Megvaldsitjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan iranyitja a
mindségfejlesztést.

5.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt mentorral
segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

6.) Ellen6rzi a pedagdgusok oktato-nevelé munkajat, munkafegyelmét, felmérések és az ellenérzési terv
szerint rendszeres oralatogatasok soran (félévenként legalabb kétszer) meggy6z6dik a tanulok elméleti,
gyakorlati tudasarol, képességeirél, magatartasukrol, szorgalmukrol. Oralatogatésairol értékeld
jegyzokonyvet készit, eredményességet javitd javaslatokat tesz. Eldsegiti a tagok egymads orain valo
hospitalasat, a tapasztalatcseréket.

7.) Az intézményvezetd helyettessel egyiitt segiti az osztalyfénoki tevékenységet, ligyeleti munkat.

8.) Rendszeresen ellendrzi a témazaré feladatlapokat, azok javitdsat, értékelését, a tantargyi
osztalyzatokat.

9.) Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvalasztasara, a
hasznaland6é tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai
eléiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

10.) Munkatarsaival osszeallitja az osztalyozo ill. javitd vizsgak feladatait és vezet6i kijelolésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

11.) Elbiralja, és az intézményvezetdnek javasolja (modositassal javasolja) a munkak6zOsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

12.) Ellendrzi a tanmenetek iddaranyos elOrehaladasat, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak
megvalositasat, eredményességét, az anyagok és eszkdzok célszerii és takarékos felhasznalasat.

13.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését,
segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.



14.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, a szertdr felelds kezelésére, fejlesztésére, hidnyossagnal intézkedik, vagy vezetdi
feleldsségre vonast kezdeményez.

15.) T4jékoztatja az intézményvezet6t a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

16.) Tajékoztatja az iskolavezetést a munkak6zosség 4altal szervezett eseményekrél, felmeriild
problémakrol, javaslatot tesz azok megoldasara.

17.) Folyamatosan munkalkodik az intézmény jo hirnevének kialakitasan, meg6rzésén, a jo munkahelyi
légkor megteremtésén.

18.) Az intézményvezetd és helyettesének egyiittes tavolléte esetén szobeli megbizds alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.

11l. AMUNKAKOZOSSEG JELLEGENEK MEGFELELO SPECIALIS FELADATOK

1.) Biztositja az egységes szemlélet és gyakorlat kialakitasat és alkalmazasat a szaktanarok oktatisaban,
értékelésében.

2.) Kiemelt feladatként kezeli a tehetséggondozast, a kevésbé tehetséges tanulok 6sztonzo értékelését.

3.) Iranyitja az iskola kiils6 arculatanak szépitését.

4.) Alkalmi, iinnepi dekoracidkat készit.

5.) Id6szakos kiallitast szervez a tanuloi munkakbol.

6.) Biztositja a rendezvények kellékeit, dekoracioit.

IV. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozd toérvényeket, rendeleteket és intézményvezet6i utasitasokat — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V1. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felelds
dontéseit, az intézményvezetének tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és kreativitasatol,
valamint példaadd munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakdzosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jaré feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstdl eltérdé hasznalataért,
elrontasaért,

e A nem kielégité mértéki ellendrzésekeért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

FELADATKORI LEIRASA

A pedagogusok altal Iétrehozott szakmai munkak6zosségek miikodésének célja:

e A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Azintézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
e A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miveltségi teriileten a pedagdégusok munkakdzosséget alkotnak, és kimagaslo felkésziiltségii, jo
szervezOkészségl, példas munkafegyelmli szakmai munkakozosség vezetot valasztanak maguk koziil. Tényleges
ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezetét az intézményvezetd bizza meg a kdzépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetend6 potlék biztositasa mellett. Munkéjarol félévenként irasban be kell szamolnia az
intézményvezetd szempontjai alapjan.

|. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zosségi tantargyak pedagogusait.

Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelds a munkakdzdsség szakmai, moddszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Il. RESZLETES FELADATKOR

19.) FelelGsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

20.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagdgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

21.) Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Pedagobgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon. Ellenérzi a hataridék
betartasat.

22.) Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan iranyitja a
mindségfejlesztést.

23.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, kijelolt mentorral
segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

24.) Ellen6rzi a pedagdgusok oktatdo-nevelé munkajat, munkafegyelmét, felmérések és az ellendrzési terv
szerint rendszeres oralatogatasok soran (félévenként legalabb kétszer) meggy6zddik a tanuldk elméleti,
gyakorlati tudasarél, képességeirl, magatartasukrol, szorgalmukrol. Oralatogatasairol értékeld
jegyzékonyvet készit, eredményességet javitd javaslatokat tesz. Eldsegiti a tagok egymas orain valod
hospitéalasat, a tapasztalatcseréket.

25.) Az intézményvezet6 helyettessel egyiitt segiti az osztalyfonoki tevékenységet, ligyeleti munkat.

26.) Rendszeresen ellenérzi a témazaré feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi
osztalyzatokat.

27.) Vezeti szakterillete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megvéalasztasara, a
hasznalandé tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai
eléiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

28.) Munkatarsaival Gsszedllitja az osztalyozd ill. javito vizsgak feladatait és vezet6i kijelolésre részt vesz a
vizsgéztatasban.

29.) Elbiralja, és az intézményvezetdnek javasolja (moddositassal javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

30.) Ellenérzi a tanmenetek id6ardnyos elérehaladasat, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak
megvaldsitasat, eredményességét, az anyagok és eszkdzok célszerli €s takarékos felhasznalasat.



31.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését,
segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

32.) Javaslatot tesz a tantirgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, a szertdr felelds kezelésére, fejlesztésére, hidnyossagnal intézkedik, vagy vezetdi
feleldsségre vonast kezdeményez.

33.) T4jékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

34.) T4jékoztatja az iskolavezetést a munkakozosség altal szervezett eseményekrél, felmerild
problémakrol, javaslatot tesz azok megoldasara.

35.) Folyamatosan munkalkodik az intézmény jo hirnevének kialakitdsan, megbrzésén, a jo munkahelyi
légkdr megteremtésén.

36.) Az intézményvezetd és helyettesének egylittes tavolléte esetén szdbeli megbizas alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.

11l. AMUNKAKOZOSSEG JELLEGENEK MEGFELELO SPECIALIS FELADATOK

Segiti és ellendrzi az altalanos iskolai alapoz6 szakasz fobb feladatainak teljesitését:

1) A tanulok csaladi koriilményeinek felmérése (az oOvodaval egyiittmiikodve), a

tamogatasra szorul6 tanuldk listdjanak dsszeallitasa.

2.) Az iskolai élet megszerettetése (megfelelé motivalasi modszerek kidolgozasa).

3.) A csalad és a tanuld segitése a megvaltozott napirend kialakitdsaban, a tanulas tanitasa.

4.) A kozosségi élet alapvet6 normainak megismertetése, gyakoroltatasa.

5.) Az olvasasi, szamolasi, szovegértési alapkészségek kialakitasa, a korosztalynak megfeleld fejlettségi
szint elérése (ehhez sziikség esetén egyéni fejlesztd foglalkozasok megtartasa).

IV. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozd toérvényeket, rendeleteket és intézményvezet6i utasitasokat — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V1. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai értékelése alapozza meg felelds
dontéseit, az intézményvezetének tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és kreativitasatol,
valamint példaadd munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakdzosség
eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatassal jaré feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

e A nem kielégité mértékl ellendrzésekeért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



TANAR MUNKAKORI LEIRASA

l.rész

a) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola

b) MUNKAVALLALO
Neve:

c) MUNKAKOR:

d) Beosztds: Pedagbgus

e) Cél: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel valo képzése: szakszerli és eredményes tanitasa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni €s kozosségi nevelés a NAT és a pedagogiai program kovetelményei

szerint.
Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.
f)  Kozvetlen felettes: intézményvezetd - helyettes
Q) Helyettesitési elGirds: helyettesitési rend alapjan

h) MUNKAVEGZES:

i) Hely: Osi Altalanos Iskola

j)  Heti munkaidd: 40 6ra

K) Munkaidé beosztas: 7.30 oratol 16.00 oraig
ll.rész

a.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség
Gyakorlati idé, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok €s a bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség,
empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.



b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Nevel6-oktaté munkajat az aktualis tantargyfelosztas szerint, tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei
alapjan, a hatékony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni
a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatarozatok meghozasat.

2.) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3.) Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

4.) Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

5.) A felméro és témazard dolgozatok id6pontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli szamonkérés).

6.) Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

7.) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmikr6l, dvja jogaikat, emberi méltésdgukat. A
pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti, iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok eltt.

8.) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti Orakozi felligyeletet, a menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetd
utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonbozé dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség,
munkak6zdsség vezetés) és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, ifjisaggondozo).

9.) Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

10.) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefligghé adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, beirja az
érdemjegyeket (az ellenérzé konyvekbe is), megirja a vizsgak jegyz6konyveit, torzskonyveket stb.

11.) Folyamatosan rendben tartja ra bizott szertarat, Ovja, sziikség szerint selejtezi ill. gyarapitja annak
eszkozeit. Tanév végén minden kint 1év6 eszkozt begylijt, s a szertarat rendben lezarja.

12.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az 1j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd
orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

13.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozOsség munkajaban, részt vallal a pedagogiai program
moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd orat tart. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a ra bizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

14.) Tanora eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SzZMSz szerint kell
eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

15.) A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a
kollégakkal.

16.) Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal
szolgalja. A lassibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

17.) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményil tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor, szakkor, tanulmanyi
verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

18.) Részt vesz a szil6i értekezleteken, a fogaddorakon, hetente egyéni fogaddorat is tart. A szildket
tajékozatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egylittmiikodik a
sziillokkel, sziikség szerint latogatja a tdimogatasra szoruld tanuldkat.

19.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az intézményvezeté és
a vezetO helyettes utasitasait, szakszeriien végrehajtja az egyéb pedagogusi teendoket.

20.) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd ¢€s a vezetd helyettes ellatja.



Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.

€.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulocsoportjaban a
pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

= avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

=  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak
megsértéséért,

=  a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



él:

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

l.rész

a) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola intézményvezetdije

b) MUNKAVALLALO
Neve:
c) MUNKAKOR:

Beosztas:  Pedagbgus

A diakok életkorhoz igazodd mddszerekkel valo képzése: szakszeri és eredményes tanitasa, sokoldali fejlesztd
foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelés a NAT és a pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes:  intézményvezet6- helyettes

Helyettesitési elGiras: helyettesitési rend alapjan

d.) MUNKAVEGZES:
Hely: Osi Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 ora

Munkaidé beosztas: 7.30 6ratdl 16.00 oraig / feladatelosztasi terv szerint/

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesiteés: Fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belso
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.



b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

21.) Nevel6-oktatd munkéjat az aktualis tantargyfelosztas szerint, tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei
alapjan, a hatékony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni
a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a k6zos hatarozatok meghozasat.

22.) A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

23.) Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.

24.) Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatdé és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

25.) A felmér6 és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 irasbeli szamonkérés).

26.) Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

27.) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, dvja jogaikat, emberi méltésdgukat. A
pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti, iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

28.) FelelOsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetd
utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonbozé dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség,
munkakdzosség vezetés) és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo).

29.) Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

30.) Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefliggé adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, beirja az
érdemjegyeket (az ellenérzé konyvekbe is), megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket stb.

31.) Folyamatosan rendben tartja ra bizott szertarat, Ovja, szilkség szerint selejtezi ill. gyarapitja annak
eszkozeit. Tanév végén minden kint 1év6 eszkozt begylijt, s a szertarat rendben lezarja.

32.) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitisa, az (ij tudoméanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd
orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

33.) Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak$zOsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast €s bemutaté orat tart. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a ra bizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

34.) Tanora elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSz szerint kell
eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

35.) A pedagodgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikodik az osztalyfénokokkel, a
kollégakkal.

36.) Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo feladatokkal
szolgalja. A lassibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

37.) A szaktargyaban kimagaslé teljesitmény tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor, szakkor, tanulmanyi
verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi €s kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

38.) Részt vesz a sziiléi értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket
tajékozatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl. Egytittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.

39.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az intézményvezetd és
a vezetO helyettes utasitasait, szakszeriien végrehajtja az egyéb pedagogusi teenddket.

40.) Hataridére elvégzi minOségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd ¢€s a vezetd helyettes ellatja.



Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziildkkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.

€.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a
pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok ¢érdekels6bbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

= avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak megsértéséért,
=  a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



OSZTALYFONOKI FELADATKORI LEIRAS

Az azonos évfolyamba jaro, tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanuld diakok egy osztalykozosséget
alkotnak, melynek élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza
meg, munkajat a NAT, az iskola pedagodgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban

részesiil.

Az osztalyfénok erkolcesi és pedagogiai felelGsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért,
személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irasban beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

|I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalodsitasa érdekében koordinalja a
pedagogusok fejlesztd-, neveld hatasat, ellendrzi az osztalyaban folyo pedagogiai tevékenységet.

Il. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1)

2)
3)
4)

5.)

6.

7)

8.

9)

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi- és szocialis
koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzdit. Az osztalyon beliili értékrendet.

Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program alapjan,
nevelési tervben €s az osztalyféndki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan kezeli azokat a tanora kitiizott feladatait.

Alkalmat teremt az osztalykozosségekben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallosagra és
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja
az osztalyterem berendezési targyai meg0Orzését, a rendet, tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol, egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztast.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra, segiti tanitvanyai
palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad a tréség gazdasagpolitikdjardl, az elhelyezkedési és
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasuk, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt szorakozas, mivelodés,
taborozas stb.) és megvalositasat.

Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

10.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idObeosztas (szellemi és

fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

11.) Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a magatartasat és a szorgalmat.
12.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast, novemberben ¢és aprilisban intenziv fejlesztd-, felkészitd

foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.

13.) Tamogatja a kiugré tehetségek szakkori, onképzOkori képzését az igényelt teriileten, biztositja

bemutatkozasi lehetdségeiket.

14.) Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, latogatja osztalya tanitasi orait, foglalkozasait;

az észrevételeket megbeszéEli az érintett neveldkkel.



Kapcsolattartas a sziilokkel:

15.) Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiittmiikddve megbizatasa elsd évében
felméri a tanuldk csaladi koriilményeit, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

16.) Munkaterv szerint sziiléi értekezleteket, fogaddorakat tart. Megismerteti a pedagdgiai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i munkakdzdsség aktivitasarol.

17.) Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyermekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél, egyéni
fejlesztésérol, a dicséretrdl €s elmarasztalasrol.

Taniigyi feladatok:

18.) Képviseli osztilya érdekeit a nevelOtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalykonferencianak.

19.) Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkak6zosségben, bemutatd orat tart, felméréseket és
elemzést végez.

20.) Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és a sziiléi alairast az ellenérzé kdnyvben, regisztralja és dsszesiti a
tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

21.) Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az
osztalynapld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

11l. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hatésagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

1V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s intézményvezetdi utasitasokat, gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait, és — a vezetd helyettes
tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon ssze az ott tanitd pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységkorére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét felhivni az
el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétdl nagymértékben fiigg az osztalykdzosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.
Felel6sségre vonhato:
e A megbizatassal jar6 feladatok hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
e A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.
e A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.



NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

l.rész

MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola intézményvezetdje

MUNKAVALLALO

Neve:

MUNKAKOR:

Beosztas: Pedagdgus

Ceél: A kijelolt napkdzis csoport tanuldi szamara felel6sséggel biztositja a délutdn célszer(i, intenziv fejlesztd

foglalkozasokkal vald valtozatos elt6ltését a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a
kotelesség- és feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

Kozvetlen felettes: intézményvezet6 - helyettes
Helyettesitési elGiras: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES:

Hely:  Osi Altaldnos Iskola
Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 11.30 oratol 16.00 oraig (teljes: 7.30 6ratol 16.00 oraig)

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai végzettség és tanitoi (tanari) szakképzettség
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd €s 1ényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék,



b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés.
A tanulmanyi felkészités feladatai:

1.) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaltan fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt tanuldcsoportjat.

2.) Tudatosan tervezi nevelé tevékenységét, hataridére havi lebontasi nevelési tervet készit, a foglalkozasi
tanmenetben nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.

3.) Feladata a gyermekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, k6z6s tevékenységekkel,
csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit a hazirend betartdsara, biztositja a tlirelmes, nyugodt
légkdrt kornyezetet.

4.) Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrél, a személyi higiénia
betartasarol.

5.) Iranyitja a tanulok masnapra valofelkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd tevékenységekkel és
segiti az 6nallo tanulas modszereinek elsajatitasat, egyiittmitkodve a csoportjat tanité pedagogussal.

6.) A gyermekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialt foglalkoztatassal megteremti a
tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldéasokat, kikérdezi a memoritereket.

7.) Biztositja a tanulasi id0ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elvégzését. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehet6ség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idékeretek kozott korrepetalja,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

8.) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, melynek eredményérél
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket. Felel6sok valasztasaval és munkajuk
ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem €s az udvar rendjét és biztonsagat.

9.) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklodésiiket, rendszeres gyakorlassal
fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

10.) Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a gyerekeket.
Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a
tanulok elott.

11.) Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlesi védelmiikr6l, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.
12.) Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges életmddra nevelést. Naponta
vezeti a tanulok szabad levegdn valo testedzését (gimnasztika, labdajatékok stb.), szerepjatékokat szervez a

kornyezet védelmére.

13.) Csoportja szamara heti szabadidés programtervet készit; - figyelemmel a napkozi napirendje és az iskolai
hazirendre legalabb heti 1 alkalommal kulturalis programot szervez, a természeti €s tarsadalmi tajékozdodast
egyarant szolgalod szabadidos elfoglaltsag keretében. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14.) A napkozis foglalkozasok utan a hazirend alapjan elengedi az iskola felligyelt elvcsarnokaba a gyerekeket,
sziikség szerint kikiséri a buszhoz a bejard tanulokat.

15.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien végrehajtja az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel munkakezdése el6tt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSz szerint eljarni.

16.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositaséaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

17.) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd orakat tart és rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi
orakon.

18.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, kételes részt
venni az intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, a sziiléi és az
osztalyoz6 értekezleteken, fogadoorakon egyiittmiikodve az osztalyfonokkel.

19.) Vezeti a foglalkozasi naplét, kezeli a napkozis csoport ellitmanyat, a beszerzésrél szabalyosan elszamol,
gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatardl, megdrzésérol.

20.) Hatarid6ére elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd és vezetd megbizza.



Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az oOvodaval, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

€.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért,
az egyenld bandsmodért. Felelds, hogy a tanuldok — ha kiilonbdzd iitemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= Munkakoéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

= avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak
megsértéséért,

=  a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



DIAKONKORMANYZATI SEGITO FELADATKORI LEIRASA

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
miikodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek képviseletére a tanuldok diakdnkormanyzatot hoznak
létre, aminek miikddése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Déntenek diakképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek az
intézményi mitkodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,

o azifjusagpolitikai céli pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkdnkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,
a mitkodéshez biztositott anyagi eszk6zok elhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorben a didkonkormanyzat a nevelGtestiiletto] kapott hataskorén beliil 6ndlloan miikddik. A
diakonkormanyzat felnott képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel. A
diakonkormanyzat tevékenységérol félévenként irasban beszamol, az intézményvezetd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi didkonkormanyzat miitkddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet feltételeinek, a gyermeki jogok

érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet és a tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

1. RESZLEZTES FELADATKOR

1) Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasiig — a diaktanacs alakulo iilését, ismerteti a

tagokkal a didkdnkormanyzat tdrvényes jogait €s iskolai hataskorét.

2.) Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, elésegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen

demokracia érvényestiilését.

3.) Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkdnkormanyzat hataskéri meghatirozasara, a helyi hagyomanyok és

munkarend leirasara.

4.) Elkésziti a didkvezetk és képvisel6k megbizolevél tervezetét, biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt

dontések alapos eldkészitését.

5.) A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget ny(jt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt

vesz az értékelésben.

6.) Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt vesz a

diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs tilésein.

7.) Személyesen, vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a rendezvényeken, felelds

az iskolai hazirend betartasaért.

8.) Képviseli a didkdnkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntartd eldtt, ahol ezt a didkvezetd nem teheti

meg.

1. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az alkalmazottaival,

képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsdhoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitasokat — gyakorolja a
jogszabalyban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes) figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.



V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétol nagymértékben fligg a didkonkormanyzat hatékonysaga, a tanulok neveltsége és kozéleti
érdeklddése.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elOirastdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekert;

e A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



KONYVTAROS TANAR (KONYVTAROS) MUNKAKORI LEIRASA

A KONYVTAR AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGEHEZ, A TANULASHOZ SZUKSEGES
DOKUMENTUMOK RENDSZERES GYUIJTESET, FELTARASAT, MEGORZESET ES HASZNALATAT
BIZTOSITO SZERVEZETI EGYSEG. ALLOMANYABA CSAK A GYUJTOKORI SZABALYZAT (SzMSz
MELLEKLETE) ALTAL MEGHATAROZOTT DOKUMENTUM VEHETO FEL. A KORSZERU KONYVTAR AZ
UJ DOKUMENTUMOK ELOALLITASAHOZ SOKSZOROSITO BERENDEZESSEL, AZ ALLOMANY
NYILVANTARTASAHOZ SZAMITASTECHNIKAI ~ FELSZERELTSEGGEL, A TELIES KORU
INFORMALODASHOZ INTERNET KAPCSOLATTAL, ES DIGITALIZALT INFORMACIOHORDOZOKKAL
RENDELKEZIK.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt

fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:
=  amegalapozott tudas elsajatitasahoz,
= asokoldalt miivel6déshez,
= afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlodéséhez,
= akulturalt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtarat felelos beosztasu szakképezett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

l.rész

a.) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola intézményvezetdje

b.) MUNKAVALLALO
Neve:
€.) MUNKAKOR:

Beosztas: Pedagogus
Az intézményi konyvtar szakszert, feleldés és pontos miikddtetése, az iskolaban folyd neveld-, oktatd munka
segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerii konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Kozvetlen felettes:  intézményvezet6 helyettes

Helyettesitesi eloiras: helyettesitési rend alapjan

d.) MUNKAVEGZES:
Hely: Osi Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 ora

Munkaido beosztas: 7.30 6ratol 16 oraig (részletezett idébeosztas mellékelve)

e.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:



Il.rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a kozmiivel6désre, a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszeri modszerek alkalmazésa,
segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Felilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja — majd szakértével véleményezteti — a konyvtar gyiijtékori
szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folydiratok, egyéb informacidohordozok
igénybevételérdl, és a kdlesonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellitja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket pormentesen védett helyen tartja.

4.) Biztositja naponta — az 6rakdzi nagysziinetben és délutdn — a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok
kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.

5.) Ellatja a személyes beiratkozds adminisztracidjat, mely didkok esetében érvényes didkigazolvany,
feln6tteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

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

7.) Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak kézikonyvek, albumok,
atlaszok stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi
épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzéséral.

8.) Tanodrai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tijékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdekléddknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését, a dokumentumok
masolasat, uj ismerethordozok eldallitasat.

10.) Kiilonboz6é konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat, ajanlo jegyzékeket
készit a nevel6k kérésére, onképzésiik segitésére.

11.) Megrendeli a folyoiratokat, ezekb6l informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari statisztikat, kozremitkodik
a tankonyvellatas szervezésében.

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

13.) Folyamatosan tajékoztatja a pedagbgusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és cikkekrél, a
tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

14.) El6késziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a palyazati figyel6t és szorgalmazza
a palyazatok szakszerti elkészitését.

15.) Konyvtarhasznalati és konyvismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz a magyar nyelv hetének
rendezvényén, a hagyomanyapolé munkaban.

16.) Amennyiben nincs szabadidé szervezd, a kulturalis rendezvények informacioit is gyiijti és ismerteti.
Kérésére az érdekloddknek jegyeket rendel a programokra.

17.) Segiti a pedagégusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar és szolgaltatasai
megszeretéséért.



18.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program moédositasiban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

19.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, koteles részt
venni és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.

20.) Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot. Félévente beszamol a nevel6testiiletnek szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

21.) Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezetd
és vezetd megbizza.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot a kdnyvtarkozi kdlcsonzés érdekében.

€.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért,
az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

= avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

=  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak
megsértéséért,

= arendelkezésére bocsatott a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolatitkar munkajat munkakori leirasa alapjan és az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi. Az

intézményvezetonek teljes korti beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

l.rész

a) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola intézményvezetdje

b) MUNKAVALLALO

Neve:
c) MUNKAKOR:
Beosztas: Iskolatitkar

Ceél: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasnak vezetése, dontés elokészitd
feladatok ellatasa, valamint az intézményvezetd adminisztracios teenddinek végzése.

Kozvetlen felettes:  intézményvezetd

d.) MUNKAVEGZES:

Hely: Osi Oktatasi Kozpont

Szervezeti egység: Altalanos Iskola

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 7.30 oratol 16 oraig
Il.rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:
Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai és jogi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.

Sziikséges képességek: szervezO készség, titkdrndi jartassag, szoftverfelhasznaldi gyakorlat, preciz €s
gyors gépirastudas, problémamegoldé €s rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék.



b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1)
2)

3)

4)
5.
6.)
7)
8.
9)
10.)
11)
12))
13)
14))
15.)
16.)
17))

18))

Szervezi az intézmény hivatalos {igyintézését.

A intézményhez érkezd szamlakat nyilvantartds utdn tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
munkatarsanak, kezeli az ellatmanyt. Elvégzi a postazasi feladatokat.

Vezeti a pénziigyi jellegli nyilvantartasokat: a tovabbtanuld nevel6k tamogatasanak kiadasairdl; a
munkaruha- védéruha juttatasrol; az étkezési hozzdjarulasrol; az intézmény dolgozdinak személyi
juttatasair6l.

Az intézményvezet helyettessel egylitt elkésziti a dolgozok szabadsagolasi iitemtervét; nyilvantartja a
munkabol vald tavolmaradast; ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Kozremiikodik az iskolabttor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében. Azokat szam szerint €s
mindségileg ellendrzi, atveszi.

Megbizas alapjan elvégzi a kisebb beszerzéseket, gondoskodik arrdl, hogy az irodai eszkdzok megfeleld
mennyiségben, idére rendelkezésre alljanak.

A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben
eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli, masolja, sokszorositja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat, sziikség
esetén — az intézményvezetd utasitisara jegyzokonyvet vezet.

Vezeti az intézmény dolgozdinak és tanuldinak naprakész intézményi nyilvantartisat, a hivatalos
statisztikat, az okiratokrdl, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

beirasarol, nyilvantartasarol, tovabbitja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
Intézi a tanuldk didkigazolvannyal, tanuldbiztositasaval kapcsolatos teenddit.

Intézi a pedagogusok kedvezményes utazasi és pedagdgus-igazolvannyal kapcsolatos feladatait.
Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, szlir6vizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

Szervezi és egyezteti az intézményvezetd és a helyettes hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az intézményvezet6 (helyettes) megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, {igyeik
intézését elésegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

Vezeti a személyzeti €s munkaiigyi nyilvantartasokat, a munkaviszonnyal kapcsolatos jegyzékeket
(hatarozott ideji kinevezések, szerz6dések lejarata, szabadsagok nyilvantartasa stb.).

Kozremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszeri dokumentalasaban (megbizasok,
atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések stb.).

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

Jogkér, hataskor:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok:

Egyezteti a vezet6k programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket és
latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

€.) FELELOSSEGI KOR

Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott a munkaeszkdzok, berendezési targyak elOirastol eltérdé hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Lrész

a) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlé: Osi Altalanos Iskola intézményvezetdje

b) MUNKAVALLALO
Neve:
¢) MUNKAKOR:

Beosztas: Karbantarté
Miiszaki berendezések folyamatos iizemben tartasa, a sériilt gépészeti szerkezetek, gyermekjatékok, butorok és
mas felszerelési targyak javitasa, mikodésének biztositasa.

Kozvetlen felettes:  intézményvezets - helyettes

Helyettesitési elGirdas: az Osi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak dolgozoi

d.) MUNKAVEGZES:
Hely: Osi Altalanos Iskola
Heti munkaida: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 6 6ratol 14 oraig

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesiteés: Szakmunkasképzo iskolai végzettség €s képzettség (lakatos,
vizvezeték szerel0, asztalos stb.)

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A szikséges miiszaki, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi elGirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miszaki elbirasok, a belsé
szabalyzatok ismerete.

Személyi tulajdonsagok: Precizitas, gondossag, megbizhatdsag, gyorsasag.
b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1) Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védbruhat viselni.
(balesetveszélyes papucsot, cipdt nem hasznalhat).

2.) Kozvetlen felettese iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat
(vizvezetés €s kisebb érintésvédelmi biztositds, csapok, oblitétartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa, vagy
cseréje stb.)



9.

10))
11))
12))

13))

14)
15))
16.)
17)

18))

19)
20.)
21)
22))

Részt vesz a karbantarté szerszdmok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok szallitasaban,
hasznalati el6irés szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (elektromos furd, stb.)

Fogadja és kiséri a kiilsé szereldket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon és
ellendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatistechnikai eszkozoket a miithelyében atvételi elismervénnyel
atveszi, a leadasi idépont sorrendjében javitja, karbantartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, kerti-, és mas
gépeket.

Amennyiben a javitasok egyéb szakembert igényelnek, jelzi ezt felettesének.

A nyilaszarokat, a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség
szerint szigetel.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekordciés anyagokat, faliujsagokat, karnisokat,
tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket.

Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait.

Javitja a butorokat, csavarokat potol, hegeszt, csiszol stb.

Kozremiikodik az iskola kiilsd és belsd rendjének fenntartdsdban, tisztdn és rendben tartja az udvart,
sziikség szerint elvégzi a flinyirast. Segit az intézmény nagytakaritasi munkaiban.

Az iskolaba érkezd szallitmanyokat (pl. bltorok) atveszi, és segitséggel rendeltetésének megfeleléen
elhelyezi.

Segit a tantermek berendezésében, atrendezésében.

Segitséget ad rendezvények lebonyolitasahoz.

Naponta elvégzi az iskola nyitasat, zarasat, iskolai sziinetek idején napi egyszeri ellenérzést tart.

Az iskola targyi eszkozeit, helyiségeit csak vezetdi engedéllyel (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes) bocsathatja kiilsé személy rendelkezésére.

Fiitési idényben az iskola nyitasara megfeleld homérsékletet biztosit, hangsulyozottan {igyel a tiizvédelmi
eléirasok betartasara.

Az elbirasoknak megfelelden iizemelteti a kazant.

A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja.

Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, 1épcsék csuszasmentességét.

Ellat minden mas, munkakoréhez kapcsolodo feladatot, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezetd megbizza.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni,
ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

€.) FELELOSSEGI KOR

Anyagi felelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra, leltari targyakra.

Felel6sségre vonhat6:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak
megsértéséert,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.



TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Lrész

a) MUNKALTATO

Neve, cime:
Joggyakorlo: Osi Altalanos Iskola intézményvezet6je

b) MUNKAVALLALO
Neve:
€¢) MUNKAKOR:

Beosztas: Kisegité dolgozd
el Az iskola teriiletén a kijelolt helyiségek ( folyosok, tantermek, vizes helyiségek, aula, napkozik, étterem)
terliletek rendszeres tisztantartasa, fertétlenitése, nagytakaritasa

Kozvetlen felettes:  intézményvezeto- helyettes

Helyettesitési eloiras: takaritok

d.) MUNKAVEGZES:
Hely: Osi Altalanos Iskola
Heti munkaida: 40 6ra

Munkaidé beosztas:  13% oratol 219 oraig

Il.rész

a.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesiteés: Alap- vagy kozépfokt iskolai végzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: Az iskola miikddési és egészségiigyi elbirasainak, bels6 szabalyainak ismerete.
Sziikséges képességek: Kézligyesség, figyelem-koncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa
Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, higiéné, gyors tempo.

b.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

2.) A kijelolt helyiségeket naponta felsopri, fertétlenit6 oldattal felmossa, a bitorzatot takaritja és portalanitja,
a parkettat, padlot fényezi, kiporszivozza a szOonyegeket, a textiliakat tisztan tartja.

3.) A folyosokon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosdokagylokat
kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint — de legalabb hetente — fert6tleniti.

4.) A vécékben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagyldkat, és a csempét, ligyel arra, hogy WC papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta t6r61kdz6t helyez minden mosdoba.



5.) Az ablakok, ajtok iivegének és keretének tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott teriiletén.
Biztositja a tizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a gondnok altal kijeldlt
helyre.

ndvényeket.

7.) Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa,
sziikség szerint, maximum hetente fert6tleniti.

8.) Hasznalati el8iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket.

9.) Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem, konyvtar)
bejarati ajtajat.

10.) Hetente nagyobb, elbiras szerint fertStlenité takaritast végez, megtisztitja a szennyez6dott eszkozoket,
bttorokat, berendezési targyakat, kimossa a tor6lk6zéket, havonta a terit6ket és egyéb esztétikai célt
textilidkat.

11.) Evente haromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — éltaldnos nagytakaritast végez, a felettese
utmutatasa és iranyitasa szerint. Megtisztitja a kimaradt ablakokat, ajtokat, kimossa a fiiggdnyoket, apolja a
faanyagu butorokat, kezeli és fényezi a padlozatot., ferttlenit oldattal lemossa a flitdtesteket, tisztitja a
vilagitotesteket. Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

12.) Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére — az eldirt higitash, a
megfeleld Osszetétell tisztitdszert hasznalja — mert anyagilag felelds a berendezési targyak kezeléséért.

13.) Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

14.) A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden
tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

15.) Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese, vagy
az intézményvezetd megbizza.

16.) Az épiilet eld6tti jardat, 1épesdket, az udvar kijelolt teriiletét minden évszakban sziikség szerint tisztan és
rendben tartja, gyomtalanit.

17.) Télen a karbantartoval kdzosen a jardardl a havat letakaritja, ellatja a csuszasmentesitést a kozlekedési
utakon.

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni,
ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

€.) FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

= avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek jogainak megsértéséért,
= arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasok személyre szabottan, kiilon gyiijtében vannak elhelyezve.



SZMSZ 2.sz. MELLEKLETE

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT



Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat célja:
Az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992.

LXII. Tv.,

- akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv., kiillonos tekintettel a 2. szam mellékletére,

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §-ai és 5. szamu
melléklete,

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4.

szamu melléklete.

3. A Szabalyzat hatalya:

3.1 A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény intézményvezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuloira.
3.2 E Szabalyzat szerint kell ellatnia:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban tanuléi
adatkezelés).
3.3 E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.



A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

az intézmény intézményvezetdje,

az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd
(intézményvezetbhelyettes),

az intézményi titkar,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

1.2 Az intézmény intézményvezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok

védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartdsaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 A teljesitményértékelést végzd vezetd (intézményvezetd-helyettes) feleldsségi korén beliil

gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag

csak a jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

1.4 A gazdasiagi vezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozd adatok

intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo i1d6, besorolédssal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,



- alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény 5. szam  mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéaval 0sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6 A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe

nem tartozd nyilvantartas vezetését az iskolatitkar végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi.
3.2 A magasabb vezet0 beosztasu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto 1atja el.
3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.
3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6ld nyilvantartast a gazdasagi
hivatal vezeti. Ezen dokumentumokbol egy példanyt atad a személyi anyag részére.
3.5 Az iskolatitkar, a gazdasagi iroda dolgozoi feleldsségi koriikon beliil kotelesek gondoskodni
arrol, hogy:
- az altaluk kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak,
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag

vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,



- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztessék
az intézményvezetével, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

3.6 Személyiigyi nyilvantartéasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi

irattal 0sszefiiggd adatot is kezel.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes rendszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo feltételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

- adatainak els6 alkalommal torténd felvételénél, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valddisagat,

- athelyezéskor,

- kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €és végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosito adatait.
4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdozalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmét biztositani kell.
4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
4.6 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.7 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagit az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.



4.7 Az intézmény nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a kdzoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2.sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizetOhelynek, birdésagnak, renddrségnek,
ugyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiiletnek vagy személynek.

4.9 Az adattovabbitds a 4.6 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirdsdval torténik. Az illetményszamfejtd hely

részére torténd adattovabbitast a gazdasagi vezetd iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését, és javitasat a nyilvantartast
vezetOtol, egyéb esetekben az intézményvezetétdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatast adni. Ezeket a valtozasokat az iskolatitkar koteles kijavitani.



6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordoz6, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralds soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- személyi anyag iratai,
- kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.
6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra és személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki

adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iskolatitkar feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a teljesitményértékelést végzo vezetd (intézményvezetd-helyettes),

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

d) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban nyomozd hatdsag, ligyész €s a birosag,

g) az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv

Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokban az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositési ellendr).



7.3 Az intézményen keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 11/1994.
(VI. 8.) MKM- rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.
7.4 A kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozdsanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5 A személyi anyag tartalma:

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- erkolcsi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

- tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- teljesitményértékelés,

- kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat személyi anyagként minden esetben egyiittesen kell tarolni.
7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az iskolatitkar Osszedllitja a kozalkalmazott
személyi anyagat. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositani kell, személyenként kialakitott
iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza az tligyirat keletkezésének idejét, esetleges iktatoszamat.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a megismerni kivant adatok
korét, a betekintd alairasat. Ezt a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni.



Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény intézményvezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s e Szabalyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala
tartozo teriileteken foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 Az osztalyfénokok, a pedagogusok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az
iskolatitkar a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0Osszefliggd feladatokért

tartoznak feleldsséggel.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6é tanuléi adatok

2.1A tanulok személyes adatai a kozoktatasrol szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi
célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
2.2 A kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
a) a tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén az itt tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,
b) sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
¢) tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
- felvétellel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelés €s mindsitése,
vizsgaadatok (javito-, osztalyozo),
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok,
- tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,
- atanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

- atanul6 azonositd szama,



- tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- atobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval,
d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatéd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybdl. Az intézményvezetonek meg kell gy6zddnie az adattovabbitas pontos céljardl és
az informacidk kovethetdségérol.

a) birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szerv
részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulméanyi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibe,

¢) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil,
sziilonek,

d) a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat iskolatitkarnak,

e) a tanul6 tovabbtanuldsaval, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolakhoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése

céljabol.

4. Az adatkezelés és tovabbitas rendje

4.1 A tanul6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonok, pedagogus, gyermek- &s
ifjisagvédelmi felelds, tankonyvfelelds, balesetvédelmi felelds, iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkér feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald beirasi naplo vezetése, valamint a

didkigazolvanyok sorszdmat tartalmazo nyilvantartds vezetése. A beirdsi naplot és a



nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igényldlapokat.
4.3 Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, torzslapot €s kiallitja a bizonyitvanyt. A térzslapok
¢s a bizonyitvanyok 6rzésére az intézményvezetdi szobaban kialakitott zarhatd szekrény szolgal.
Adattovabbitast végez a 3/c pontban irt korben. A tudas értékelésével kapcsolatban a sajat
tantargya tekintetében a pedagogus is illetékes.

4.4 A balesetvédelmi felelds kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozo adatokat, tovabbitja az
illetékes munkavédelmi szakembernek.

45 A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé tanuldk adatait, és elokésziti a 3)g pontban irt adattovabbitasra vonatkozé
iratot.

4.6 Az intézményvezeto adhatja ki a 3.a)b)e)g) pontban irt adattovabbitasrol szol6 iratokat. Az
irat elkészitdjét az intézményvezeto jeloli ki.

4.7 Az illetékes intézményvezet6-helyettes adja ki a 3.d)f)h) pontok szerinti adattovabbitasrol
sz0106 iratokat.

4.8 Adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezo-e vagy
onkéntes.

4.9 A tanuloi jogviszony megsziinése utdn a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik,
melyrdl az iskolatitkar felel. Az osztalynaplot az utolsd tanitasi Ora utan az e célra szolgald

zéarhat6 szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkér 6rzi.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézményvezet6t, intézményvezetd-helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds, pedagdgiai asszisztenst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a
tanul6 felligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozdan, amelyrdl a
tanuloval, sziilvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A kiskoru tanul6 sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanul6 érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi

magatartdsra, kdzrehatasra vezethetd vissza.



5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0Osszefiiggd
megbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

5.6 A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldval kapcsolatban

adatok nem ko6zolhetok.



AZ SZMSZ 3. sz. MELLEKLETE

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA



1. Kiildetésnyilatkozat

Az IFLA és az UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata:

»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres elldtdsdhoz, napjaink informéciora és tudésra

alapozott tarsadalmaban valé eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,

gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi

fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetdvé téve azt, hogy felelds allampolgarként éljenek.”

Az Iskolai Konyvtar célkitiizései:

eldsegiteni az oktatdo-neveld munkat, mint tevékenységet,

a rendelkezésre allé szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka, oktato-nevelémunka szinvonalanak szinten tartasat,

elosegiteni az iskolai konyvtarhasznaldok, neveldk, tanulok, dolgozdok altalanos
miveltségének kiszélesitését,

folyamatosan korszeriisitett konyvtaradllomény segitségével kozvetitse az 1j, modern

ismereteket.

Az Iskolai Kényvtar feladatai:

biztositani hasznaléi szamara a mivelddéshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz,
tovabbképzéshez, a szakmai, kozéleti és tarsadalmi tdjékozodashoz, a tandran kiviili 1d6
igényes eltoltéséhez és a szabadidd hasznos és kellemes eltoltéséhez sziikséges konyvtari
dokumentumokat oly modon, hogy a gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, drzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja,

biztositani kell a kdnyvtari anyagok helybeni és/vagy otthoni hasznalatat,

részt venni a tanulok konyv- és konyvtarhasznélati ismereteinek gyarapitasaban; ennek
érdekében adjon helyet konyvtari foglalkozésoknak, konyvtarismereti o6rdknak, tartson
kapcsolatot a magyar szakos tanarokkal és a Kozségi Konyvtarral,

helyet adni olyan el6adasoknak, rendezvényeknek, amelyek a fenti feladatok
megvalositdsdhoz hozzajarulnak,

helyet kell adni szakdranak, tanéran kiviili foglalkozasoknak is,

kozvetiteni mas konyvtarak és gylijtemények anyagait és szolgaltatasait,

Osszehangolni a tevékenységet mas kozmiivelddési intézményekkel.



2. A konyvtar miikodésének feltételei, feladatai, munkarendje

Az iskolai konyvtar muikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,

Gtmutatoknak és az Osi Altalanos Iskola Pedagégiai Programjanak és SZMSZ-ének

megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar

feladatat és gyljtokorét,

kezelésének ¢s mikodésének rend;jét,
fenntartdsanak, fejlesztésének modjat,
alloméanyvédelmi eljarasait,

hasznalatanak rend;jét.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. térvény (és a késObbi modositasai)

Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény

1998. évi XC. torvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) €s az allomanybdl torténd torlésrol
sz010 szabalyzat kiadasarol

A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975.

(VIN.17.)) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

Az MKM tijékoztatdja a funkcionalis taneszkoz-jegyzekrdl. Ajanlas a taneszkoz-
fejlesztéshez.

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

Nemzeti Alaptanterv

Az iskola Pedagogiai Programja



A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Neve: Osi Altalanos Iskola Kényvtara

Helyisége: Osi — konyvtar terem

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Az iskolai konyvtar az Osi Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartdja az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd
vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi végzettséggel rendelkezd pedagogus vezeti, aki kdzvetleniil

az intézményvezetd iranyitasa ala tartozik.

Szakmai szolgdltatdsok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanicsadas,
pedagogiai tajékoztatds, tovabbképzés, mddszertani utmutatds) segitik a megyei pedagogiai

szolgaltatd intézetek, szakmai munkakozosségek, baziskonyvtarak.

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai:
e helyben olvasas;
o tadjékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas;
e konyvtarhasznalati 6rak tartasa;
o dokumentumkodlcsonzés;
e konyvtari rendezvények szervezése;
e videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld

szakember veégzi.

Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntartd az iskola
koltségvetésében biztositja.

A fenntarté gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrdl, irodaszerekrdl

¢és feltételekrol.



A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése- az iskola
koltségvetésében biztositott 6sszegbdl- a konyvtaros-tanar feladata.
A gazdasagi-, pénziigyi iratok megorzése a fenntartd feladata, az eredeti példany masolatat

azonban az iskolai irattarban is el kell helyezni.

A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, oktatasi helyszine ¢s
kommunikéciés centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai programja
megvalositasadban.

A konyvtar nyitvatartasi idejében mind az iskola tanuldinak, mind az iskola dolgozodinak
(pedagoégus, adminisztrativ és technikai dolgozok) lehetdvé teszi teljes allomdnya egyéni és
csoportos hasznalatat.

Az iskolai  konyvtar gyljtokorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteménye tartalmazza
azokat az informécidhordozdkat, informacidkat, amelyeket az iskola oktatdo-neveld tevékenysége
hasznosit.

Alapvetd feladata a tanitdshoz-tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytjtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

e Eldmozditja az iskolai tanulok olvasasra nevelését.

e Biztositja allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Konyvtarbemutato és konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

e A konyvtar - a helyben hasznalhatdé gytjteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, i1ddszaki kiadvanyok, audiovizudlis informaciohordozok)
kivételével - allomanyat kdlcsonzi.

e A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacids igényeinek a
kielégitésére torekszik.

o Téjékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairo6l, szolgéltatdsairdl, és segiti mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatast nytjt (Internet hozzaférési lehetdség).

e Mint nyitott kommunikacids centrum, lehetdséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolodo

programok szervezésére.

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl csoportos leltdrkonyvet kell vezetni, amely

gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all.



Az iskolai kényvtar gyiijtékore

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvalositasahoz.

Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari
gyljtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa €s kivonasa, pedagogiai felhasznalasa a konyvtaros-tanar és a
tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

A konyvtaros-tanar - a gyijtokor keretein beliil - figyelembe veszi a nevelOtestiilet,
diakkozosségek, a sziilok javaslatait.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél-¢s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar

alapfunkciojat.

Gytijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési-
oktatdsi célkitlizéseit, pedagdgiai iranyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tandri-tanuloi
kozosségét.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra
fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. Az Osszeg felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmaéra konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vésarolhat.

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékkeént sem leltarozhat
be.

A kényvtar allomanyadnak elhelyezése, tagoldsa

A kényvtar az iskola emeletén 50 m?—es, j6l megkozelithetd helyiségben taldlhato.

A konyvtar konyv- és folyoirat dllomanya, az audiovizudlis dokumentumok zart szekrényben
keriiltek elhelyezésre. A leggyakrabban hasznalt kézikonyvek szabadpolcokon talalhatok.

Az allomanyrészek elhelyezése, tagolasa a hasznéloi igényekhez alkalmazkodott, ennek
alapjan nagyobb allomanyegységek kialakitasara keriilt sor (pl. kézikonyvtar, szépirodalom,

gyermekirodalom, tanari segédkonyvtar, folydiratok, audiovizudlis dokumentumok)



Dokumentumok allomanyba vétele

A tartdos megorzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 6 napon beliil
leltarba kell venni. A leltarba vétellel egy iddben a dokumentumokra rakeriil az iskola
bélyegzdje és a leltari szam. Ezekrél a dokumentumokrél a konyvtar szabdlyos, hitelesitett
leltarkdnyvet vezet naprakészen.

Az iddleges megodrzésre szant dokumentumok, igy: a tankonyvek, tandri kézikonyvek,
modszertani segédanyagok, palyavalasztasi- ¢és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avul6 kiadvanyok elkiilonitve kerlilnek nyilvantartasba vételre.

Az audiovizudlis dokumentumokrdl kiilon egyedi nyilvantartas késziil.

A kényvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni €s be kell tartani. Nyilt
lang hasznalata és a dohanyzas tilos!

A konyvtar bejratandl kézi tiizolto késziilék keriilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad
az oltashoz haszndlni.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarhaté a fegyelmezett, csendes
magatartas.

Fokozottan tigyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségeit.

A konyvtarba és a konyvtari olvaséterembe enni- €s innivalot bevinni tilos!

A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por, erds
fény).

A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagogus helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tdjékozdodni, ismeri a kolcsonzés menetét. A konyvtari munkat ellato

helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.

Alloményellenérzés

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal — ki kell
vonni az elavult, f0loslegess¢ valt vagy elhasznalodott dokumentumokat. Hasonld
rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett dokumentumokat.

Az allomanyellendrzést — akar idészaki, akar soron kiviili - az iskola intézményvezet6jének
kell elrendelnie, és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozasra 3 évenként kertil sor.

A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd allomanyellendrzést

elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.



A leltarozésban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
konyvtaros mellé egy allando munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.

A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsonzott €s az atadas
megtorténtét szabalyszeriien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.

A leltarozés befejeztével haladéktalanul jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

e az allomanyellendrzés idopontjat
e aleltarozas jellegét
e aleltdrozas szdmszerl végeredményét.

Leltarozéaskor engedélyezett hiany (kalo) évi 4 ezrelék.

A konyvtar allomany-nyilvantartdsabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, torolni.

Az éllomanyban 1év6, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezésére tervszerii allomanyapasztas sordn vagy természetes
elhasznélodas folytan kertilhet sor.

Tervszerii allomanyapasztasra akkor kertiil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt. A torlést mindkét allomanyapasztas esetében az iskola
intézményvezetdjének jova kell hagynia.

A selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
e adokumentum leltari szamat
e a dokumentum megnevezését (szerzd, cim)
e nyilvantartasi értékét a konyvtaros, a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd,
mint engedélyezd alairasat.
A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Orizni, mivel azok a konyvtari

nyilvantartasok mellékletét képezik.

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore:
Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, pedagogusa és nem pedagdgus
dolgozoja.

A beiratkozas modja.:



A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e A konyvtar szolgaltatdsainak igénybe vételekor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.
e A konyvtarbol csak kolcsonzés utjan a konyvtaros tudtaval lehet dokumentumokat
Kivinni.
¢ A kolcsonzés iddtartama:
o Altaldban 3 hét.
o Hazi olvasményok, keresett dokumentumok esetén: 2 hét, de az olvaso
kérésére a kolcsonzési id6 még egy alkalommal meghosszabbithato.
o Tartés haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy
tanév.
e Dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetok.
e Egy alaklommal hirom koényv kolesondzhetd, de kivételes esetben ettdl el lehet
tekinteni.
e A konyvtar allomanyabol nem, illetve csak egy-egy tanitdsi orara, a pedagdgusok
nevére kolesondzhetok az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szétarak,

enciklopédiak, iddszaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis dokumentumok

A konyvtarhasznalat szabalyai:

o Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben valo olvasésra, tanulmanyozasra lehet igénybe
venni. A CD-ROM-ok nem kolesondzhetdk.

e Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem
szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.

e Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasu mii egy masik,
kifogastalan 4allapotban 1évé példanyat kell a konyvtadrnak beszolgéltatnia. Végso
megoldéasként az olvasd a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

e Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.

e Az olvaso az iskolaval valo tanuléi, illetve munkaviszonydnak megsziinése eldtt koteles

konyvtari tartozasat rendezni.



e A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.
e A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és a
berendezés szakszerii hasznalata, tisztan tartasa fontos.
e A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni €s be kell tartani. Nyilt
lang haszndlata tilos!

e A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe élelmiszert bevinni tilos!

A konyvtar nyitvatartasi és kélcsonzési ideje:.

A konyvtar hetente 2 6rdban tart nyitva a mindenkori tanév orarendjéhez igazodva. Igény
esetén egyénileg egyeztetett idépontban is kdlesondzheté dokumentum.

A konyvtarhasznédlat kérdéseit meghatarozd fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségeiben kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kolcsonzési 1d6t a

konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.

4. Gyijtokori szabalyzat

Az Osi Altalanos Iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat, a gyijtés szintjét €s mélységét a jelen gyljtokori szabalyzat
hatdrozza meg.

Ezen gylijt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
Az iskolén beliili tényezok:

e Az iskola tanuldinak Osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapveté kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési — oktatési céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az iskolan kiviili tényezok:
o Lchetdség a kozségi és megyei konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kozvetlen
igénybevétele.

e A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznélasa.



Az é4llomanygyarapitas mddjai (a beszerzés forrasai):

Vasarlas konyvkereskedotol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi s nem jogi személyektol.

A gylijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:

4.

Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossadgok figyelembe
vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 0Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

IsmeretkozIo irodalom:

Gyljtendéek a helyi tanterveknek megfeleld ismeretterjesztd ¢s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz
hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom:

Gyljtenddek a tantargyak tantervi as értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologidk, hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,

népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gytijtemény:
Vilogatva gytlijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
o Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
o Fogalomgytijtemények, szotarak.
o Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.
o A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok

megvaldsitasdhoz sziikséges dokumentumok.

5. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dokumentumainak azonositdsara nem hasznal kataloguscédulat.
Az iskolai konyvtar dllomanya leltari szammal azonositva all az olvasok rendelkezésére.

A leltarkdnyvben a kiadvany leltari szama mellé a kovetkezd adatokat kell rogziteni:

szerzO neve

mi cime



e mi alcime
e kiado neve, kiadas éve
e Dbeszerzés modja
e kiadvany beszerzési ara
A leltari szamot a dokumentumon fel kell tiintetni az intézmény pecsétje mellett.
A leltari szam célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshetdséget.
A konyvtarban:
e betlirend (szerzd neve ¢és a mii cime alapjan), illetve
e szaktargyak
alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Elkiilonitve taroljuk:
e mitologiaval, vallastorténettel, kereszténységgel, a Bibliaval, a kiillonb6z0 népek
vallasaival foglalkozo legalapvetdbb miiveket
o természettudomanyokkal foglalkozo miiveket (matematika, fizika, kémia, technika,
foldrajz, bioldgia, szamitastechnika)
e tarsadalomtudoményokkal foglalkozo miiveket
e (irodalom, nyelvészet, torténelem, néprajz, miivelddéstorténet, zene)
e idegen nyelvek oktatdsdhoz sziikséges szakirodalmat
e szotarakat, lexikonokat, enciklopédidkat
e aziskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumait

e audiovizualis dokumentumokat (videokazetta, hangkazetta, CD-lemez, DVD- lemez)

6. Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
A tankdnyvellatassal megbizott dolgozo
e gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol
e nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
e cllendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben
A kolcsonzés rendje
e a tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A didkok tanév befejezése
eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban

leadni.



e A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)

A tankonyvosztds sordn a tanuldé neve mellé¢ a tankonyvek szdmai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A tanulo koteles egész évben megdvni konyveit.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanul6 megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket.

Az intézmény tankOnyvtarat muikddtet. Ezek a tankonyvek nem keriilnek be a konyvtar
nyilvantartasaba.

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznélni.
Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas

esetben az intézményvezetd szava donto.



Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-4at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4t.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7. Konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtart vezetd pedagogus a kovetkezd, a konyvtar vezetésével, ligyvitelével Osszefiiggd
feladatokat latja el:

e Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

o T4jékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznélatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e A konyvtar ligyviteli dokumentumainak kezelését végzi.

e Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Szakmai ismereteit Onképze€s Utjan is gyarapitja.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési Osszegek felhaszndlasardl nyilvantartast vezet.

e Végzi a dokumentumok dallomanyba vételét, naprakészen vezeti az allomany-
nyilvantartasokat.

e Lechetéségeihez mérten biztositja a kiilonb6zd forraseszkdzok megfeleld valasztékat az
oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

e Folyamatosan vonja ki az dlloméanybol az elhasznélodott, elavult dokumentumokat.

e Gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.



Részt vesz a konyvtar ataddsdban, atvételében. Elokésziti és segitséggel lebonyolitja az
iddszakos vagy soron kiviili leltdrozést, s elvégzi annak adminisztrativ teendoit.

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok visszaszolgéltatasat.

A konyvtarhasznalati ismeretek bovitését szorgalmazza.

Segitséget ad az informacidok kozotti eligazodasban és az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

Igény esetén konyvtarhasznalati orakat tart.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a kdnyvtar

teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatsait.

ZARADEK

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikdodési szabalyzatanak
melléklete.
A benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.
Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a
jogéallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek

be.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.



SZMSZ 4.sz. MELLEKLETE:

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK
RESZLETES SZABALYAI



Ki kell jelolni egy személyt, aki jol ismeri az épiiletet és a veszélyes helyeket. Pl.:

kazanhaz, elektromos szekrény, raktar stb.

Nem mindig sziikséges a bombafenyegetés természetének kozlése. Az épiiletet ki lehet
ugy is lriteni, hogy elmondjak: Az épiiletben gaz, viz, gézszivargas van, melyet meg kell
javitani. Amikor az informaciot hangszoron kozlik kivanatos, hogy ezt rejtett formaban

tegy¢k meg, hogy csak az illetékes személyek /tanarok/ értsék meg.

Minden személynek a f6-, vagy a gazdasagi kijaraton keresztiil kell eltdvoznia nyugodt és

fegyelmezett modon. Séta a legcélszeriibb, a futds panikot kelthet, és sériiléseket okozhat.

A kilirités eldtt utasitani kell a személyzetet és a tanuldkat, hogy vigyék magukkal a

személyes holmijukat /taska, kabat stb. /

Miel6tt a kitiritést megkezdik, a személyzetet utasitani kell, hogy nyissanak ki minden

ablakot és ajtot.

A tanuldknak és tanaroknak egy eldre meghatarozott helyen kell gyiilekezni a kitirités
utan. A megbizott személyek ezt kovetden olvassanak névsort €s gy6zddjenek meg, hogy
minden személy és tanar jelen van-e. Barki hidnyzik, azonnal jelenteni kell a

bombakutatd parancsnoknak.

Amikor a tanulok elhagyjdk a helyiséget, a szakemberek probaljanak meg kikapcsolni

minden elektromos fogyasztot, szamitdgépet €és oktatasi eszkozoket.

Akinek utolsoként kell az épiiletet elhagyni, probaljon meg még annyi ajtdt és ablakot
Kinyitni, amennyit csak lehet.

Ha a robbantdssal valé fenyegetés valamelyik telefonkdzponton keresztiil érkezik, a
kezel6knek ismernilik kell a melléklet adatlapjanak tartalmat, hogy az esemény utan

kitolthessék segitve a felderités munkajat.



ADATLAP
ROBBANTASSAL ES EROSZAKKAL VALO FENYEGETES

A fenyegeto részére feltett kérdések?

Mikor robban a bomba?
Hol talalhaté a bomba?
A bomba leirasa?

Mi véltja ki a robbandést?
On helyezte el a bombat?
Miért?

Honnan hiv On?

Mi az On neve?

Mi az On cime?

©ooN R wDdDE

A fenyegetést tevo személyazonossaga:

Neme: Becsiilt kora:

Férfi O 10 év alatt %)
N6 %) 10-20 év kozott %)
20-40 év kozott 0]
40 év folott ()



A fenyegetést tevo hangjanak jellemz6i:

Hangos 0]
Kozepes %)
Halk 0
Egyéb %)

0

Magyar %)
Kiilfoldi %)
Keverés
Egyéb..........

Nyugodt
Erzelgds
Utalatos
Hisztérikus
Tragar
Mamoros
Vidam (nevetos)
Ideges

Zavart

Hangmagassag __________Hangszin _________ Hangtisztasag
Magas 0 Kellemes 4] Tiszta 0
Kozepes 0 Erdes 0 Torzitott 0
Mély 0] Lagy 0] Egyéb O
Egyéb 0] Normal 1 (0]
........... 0 Egyéb 0 0
Nyelvtudas ______________Akcentus

Kivalo 0 Akcentus nélkiili 0]

Jo 0 Akcentus (éspedig) O

Elég jo D

Gyenge 0 Tajszolas (éspedig) O

Rossz (tort) O

Egyéb.......... Egyéb (éspedig)......

Erzelmitoltes: ____________________________Szoveg érthetosége:

0 Esszerti, jol érthetd %)

0] Zavaros %)

%] Valtozo )

%) Egyéb......coooooiiiiii,

0

0]

0

0]

0

0]

9]

Sirds

Nincs:
Eros:
Gyenge:
Egyéb:



Férfi
N6i hang
Gyermek hang

Utcai forgalom
Vonat

Légi jarmii
Gépjarmi
Villamos

Vizi jarmt

Egy hang 0 Espedig:.........
Tobb hang O
Larma 4]

Irodagép 0]
Uzemi gép 0
Konyhai gép %)

EGYED (ESPEAIQ). .. neentiieeie e

Visszaellenorzés: igen nem

Tett



