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BEVEZETES

UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

INTEZMENYI ADATOK

Az Ujvérosi Altalanos Iskolara vonatkozo szervezeti és miikodési alapadatok, melyek megta-
lalhatok az iskola szakmai alapdokumentumaban, amelyet a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 21. paragrafus (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a ne-
velési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataroél
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123. paragrafus bekezdésében leirtakra adott ki a
Bajai Tankertileti Kézpont.

A KOZNEVELESI INTEZMENY

Megnevezés
Hivatalos neve: Ujvarosi Altalanos Iskola
Feladatellatasi hely
Székhely: 6500 Baja, Oltvanyi utca 14.
Alapité és fenntarté neve és székhelye
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Bajai Tankertileti K6zpont
Fenntarto6 székhelye: 6500 Baja, Kenderes u. 5-7.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 027737

Koznevelési és egyéb alapfeladata

-

11 1 11

J

-

-

6500 Baja, Oltvanyi utca 14.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat

évfolyamtol 8. évfolyamig

A tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyerme-
kek, tanulék nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama 400 f6

konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

A feladatellatast szolgal6 vagyon és felette val6 rendelkezés és hasznalat joga
6500 Baja, Oltvanyi utca 14.

Helyrajzi szama: 974/69

Hasznos alapteriilete: 9080 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Az SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszer( miikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikdésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuléira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i szervezet
2. Didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
1.  AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. AZISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgato

Kiilsé /

kapcsolatok / rdekképviselete
Igazgatdhelyettes \

Rendszer- Iskolatitkar Konyvtaros Technikai
gazda dolgozok

Munkakoz6sség-

vezetok DOK

A
\ 4
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1.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény el6irasai szerint - felelds az intéz-
mény szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatéhelyettes munkajat, az iskolatitkart és a konyv-
taros tanart, a rendszergazdat. Kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkor-
manyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az intézményi tanaccsal, technikai személyzettel illetve
biztositja a mlikodésiik feltételeit.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar, a rendszergazda.
Az iskolavezetés: igazgat6, igazgatOhelyettes, munkakozosség-vezetdk, érdekképviseleti
szervek vezetdi, a diakonkormanyzatot irdnyité pedagdgus. Az éves munkatervben megha-
tarozottak szerint munkaértekezletet tartanak, rendkiviili helyzetben attél eltérhetnek.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozoé
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd és pedagogus végzett-
séggel rendelkez0 nevel6 oktatd munkast segit6 alkalmazottja. A nevel6testiilet a munkaterv
szerint tervezett id6pontokban munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato6 vezet. A nevel6-
testiilet évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Szakmai munkakozosségek

Intézményilinkben azonos nevelési feladatot ellaté6 pedagogusokbdl allnak. Ennek megfele-
16en iskolankban két munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szer-
vezeti abraja mutatja.

e  Alsés munkakozosség

e Felsds munkakozosség
Intézményen kiviili: Bajai Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagdégus Munkakoézosség

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Konyvtaros/Pedagdgus besorolas
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Diakénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demok-
raciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében didkonkormdanyzati keretek kozott tevé-
kenykednek: intézményi szintii forumokat tartanak. Jogosultak kiildottel képviseltetni ma-
gukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormdanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku
végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javasla-
tara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra. A didkénkormanyzat munkajat segitd
pedagodgus az intézményvezetdvel és a tantestiilet tagjaival tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

[skolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szul6i szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezet6 és az igazgatdhe-
lyettes.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Az iskolaban a helyi k6zosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziil6k, a ta-
nulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti teleptilési 6nkormanyzat, egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntarto dele-
galtjabol all6 intézményi tanacs hozhatd l1étre.

Intézményiinkben mivel az érintett kozosségek részérdl kezdemeényezés nem tortént, az in-
tézményi tanacs létrehozasara a sziil6k, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési 6nkormanyzat delegaltjaibdl keriilt sor, lehet6séget biztositva arra, hogy igény
esetén a tanacs személyi 0sszetétele, 1étszama mddosithato.

A tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza
meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felel6s.
Az igazgaté félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e arendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

e havonta egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e azigazgatohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténdé munkameg-
beszélések utjan;
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e azigazgato, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlé szakmai munkakozossé-
gek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvénye-
ken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztaly-
fénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koézos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek veze-
t6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakoézosségek és
osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

A Kkapcsolattartas a személyes kommunikacion kiviil elektronikus levelezés, KRETA rend-
szerben torténo lizenetvaltas Utjan is zajlik.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanité tanarok k6zossége folyamatosan kapcso-
latot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a
tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, DOK férumok alkalmaval valé-
sul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulék az ODB tisztségvi-
seldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyf6-
nokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Didkonkormanyzati faligjsagon elhelyezett
dtletdoboz segitségével. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A kapcsolattartas szobeli formain kivil irdsos hirdetések kertilnek kifliggesztésre a nevel6i
szobaban, tovabba elektronikus levelezés formajaban, illetve a pedagégusok kézt miik6do
kozosségi oldal zart csoportjaban.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogaddnapo-
kon, iskolai rendezvényeken személyes megbeszéléseken, infokommunikacios csatornakon
rendszeresen kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyfdnokok, illetve az iskola vezet6sége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a szildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott iddpontban - két alkalommal tart foga-
doorat. A szildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszer-
vezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végre-
hajté pedagbgus kozosséggel.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elsdsor-

ban a didkmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a kozgytiléseken
részt vesz.
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Az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fonto-
sabb, tanulékat érint6 intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén a neve-
16testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkérrel vald kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje Az iskolai
sportkor feladatat ellathatja: - az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve - az iskolaval kotott
megallapodas alapjan az iskolaban miikod6 didaksport egyesiilet. Jelenleg az iskolai sportkor
munkajat testnevel6 iranyitja, aki egyben képviseli az iskolai sportkort az iskola vezetdség-
ével kialakitott kapcsolattartas folyaman.

A kapcsolattartas formai:
— szdbbeli tajékoztatas adasa,
— egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikédé un.
egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
— amikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
— az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
— a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremté-
sére, javitasara.

A sportkornek egyiitt kell miikodnitik abban, hogy: - a mindennapi testedzés az intézmény-
ben biztosithat6 legyen, - megfelel6en keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant
idékeretek, A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrdél egy tanitasi
évre sz0l0 szakmai programot kell 6sszeallitani és foglalkozasi naplét kell vezetni, mely iga-
zolja a sportkori szakmai tevékenységet.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az igaz-
gatdhelyettes felels. Az iskola sportkor az intézményi alapdokumentumokban megfogalma-
zott célrendszer alapjan, az éves munkatervnek megfelelden, sajat program és rendezvény-
terv alapjan szervezi tevékenységét. A végzett tevékenység tanévenként értékelésre kertil, a
legeredményesebb tanulék elismerése a , Bolcs-bagoly fogaddson” torténik.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. AZINTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS
Intézményvezetd

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka toérvénykonyvé-

ben és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6ssze-
fligg6 feladatokat.
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Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a a Bajai Tankertileti Kézpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel§-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Bajai Tankertileti Koz-
pont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont-kérelem esetén - a tanulok egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanulék és a magantanulok felké-
sziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Bajai Tankertileti K6zpont vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolai adminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd to-

vabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola m{ikodését, a zavartalan nevel§-oktaté munka feltételeit, az is-
kolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak vi-
szony kialakitasardl és fenntartasaral.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozo6inak tervszeri és folyamatos to-
vabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitésérdl, végre-
hajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzéesérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megiin-
neplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedag6gus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérél, a
pedagoégusok kezdeményezéseinek felkarolasaroél és tAmogatasarol, a nevel6testii-
leti dontések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek bizto-
sitasarol.

10
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e Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az Intézményi Tandcs a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikodés-
ének feltételeit.

e Iranyitja és 0sszehangolja az iskola - pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu -
dolgozodinak tevékenységét.

e Az iskola dolgoz6inak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiinte-
tésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felel§sségre vo-
nast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanul6kozosség életét, a diakon-
kormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6-oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a kor-
szerlsit6 és 1jitd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Feliigyeli a rendszergazda munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, a munkafegyelmet.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, fogado-

orak, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséral.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az igazgatéhelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tantigy-igazgatasi feladatainak
jogszabdly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési fel-
adatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:
e A szakmai munkakozosségek
o A diadkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

e Ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utal-
vanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

11



@)

UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgato helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasd munkatarsakkal egytlittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo6 és javitd-potlo vizs-
gak szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidk-
kal és dokumentumokkal.

Felligyeli a munkak6zosségek munkajat.

Elkészitteti tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
()ralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti a KIR- statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéséral.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben torténoé karbantartasat.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét,
és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulék beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakroél sz616 tajékoztatasi kotelezettségek telje-
sitését.

Havonta ellendérzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat
és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és védéndvel.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
szuldi fogaddnapok stb.) megszervezéséral.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intéz-
kedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséert.

Felel6s az informaci6aramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hir-
detések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézke-
déseirdl az igazgatodt folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a potld, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidol-
gozasat, és megszervezi azokat.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.
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e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz szilikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Résztvesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

2.2. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utolso6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tar-
talmazza a vezetdk beosztasat.

Hétf6, kedd: igazgat6 08:00-t6l 17:00-ig, igazgatohelyettes: 07:30-t61 16:00-ig
Szerda: igazgat6 08:00-t6] 16:00-ig, igazgatohelyettes 07:30-t61 16.00-ig
Cstitortok:  igazgatd: 08:00-t6l 16:00-ig, igazgatohelyettes 07:30-t61 16:00-ig
Pénteken:  igazgato, igazgatOhelyettes 08:00-t6l 14:00-ig

2.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI
A kiadmanyozas rendjét a Bajai Tankeriileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e Ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottjaival kapcsola-
tos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egységhez kapcsol6dé kotele-
zettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddé dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresé-
seket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsol6d6 azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Bajai Tankertileti K6zpont, illetve a tanker-
lileti igazgaté szamara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 ira-
tokat, a kdzponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségé-
nek és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.
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2.4. AKEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, aki erre az SZMSZ helyettesitési rendje szerint illetékes.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,
e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
és felbontisaval,
e munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos

tgyekben,

telepiilési 6nkormdanyzattal val6 ligyintézés soran,

allami szervek, hat6sagok és birdsag elott,

az intézményfenntarté eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd féorumokkal, igy a nevelStestii-

lettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzat-
tal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkor-
manyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazda-
sagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik ma-
gasabb vezet6i beosztasban 1évd alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathat6, amely nem
kozvetleniil személyre irdnyul6 és/vagy amely a tanuléknak sz6l és az egészséges életmod-
dal, a kdrnyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Rekldmanyagot kihelyezni csak az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet. Az enge-
délyt irasban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

2.5. AZINTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HE-
LYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felel4s vezetdje.
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Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos ta-
volléte esetén a helyettesitendd vezet6 irasban biz meg egy feleldst, a munkak6zosség-veze-
tok kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgat6 irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tab-
lan, valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan.

2.6. AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesre.
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megiin-
neplésérol a forgatokonyvek elkésziiléséral.
e Iranyitja az osztalyozo és javito vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.
e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
e Iranyitja a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, fogado-
orak, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik a kdzponti mérések el6készitésérdl, lebonyolitasaral.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Elkésziti a tantargyfelosztast.
Iranyitja és feliilbiralja az 6rarendkészitést.
Koordindlja és nyilvan tartja az eseti helyettesitéseket.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd to-
vabbitasarol

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatéhelyettest teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok listajat a munkakori leirasok tar-
talmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

3.2. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI
3.2.1. Neveldétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, vala-
mint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel és oktaté munkat kdzvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az is-
kola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e Ahazirend elfogadasa.
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Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagégus kivalasztasa.

e A tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasa.

e Atanuldk fegyelmi ligyeire.

e Az intézményi programok szakmai véleményezésére.

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai véle-
mény kialakitasara.

e Asajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
A nevelOGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at don-
tésijogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat eseté-
ben.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozos-

ségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrodl a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasz-
tasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnoke az
igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelé6testiiletnek a don-
tést kovetd legkozelebbi nevelotestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén sza-
vazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzdkonyvét a kijelolt pe-
dagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezet6 és a nevel6btestiilet jelen-
1év6 tagjai kozil két hitelesit6 irja ala.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
—  Munkakozosségre
—  Vagy didkonkormanyzatra

A nevel6testiilet dtruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

— az iskola éves munkatervének elkészitése,
— az intézményi munkat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
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a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégusok kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd maédositasa,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontést,

a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentettek részére a sza-
monkérés feltételeinek meghatarozasa.

I e e N

A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi tertileteken:
—  azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
az intézmény miikodése vonatkozasaban,
tantargyfelosztas elfogadasa,
a pedagégusok kiilon megbizasai,
a feladatellatasi terv vonatkozasaban,
a didkdnkormanyzat altal az egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megha-
tarozasa esetében.

B B

Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kér-
désével kapcsolatban.

Egyéb jogait, mint példaul, hogy:

—  dontson a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogada-
sarol,

—  kialakitsa mlikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogsza-
baly nem rendelkezik,

—  szovegesen értékelje a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulé fejlédését,

—  kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szébeli, gyakorlati kovetelményét
és értékelésrendjét,

—  aszorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjének meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként.

At nem ruhazhaté hataskorok:

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoroket:
—  pedagogiai, illetve nevelési program elfogadasa,
—  aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, - hazirend elfogadasa.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok:

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrd],
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas mddja jellemzben a kovetkez6 lehet:

—  szoObeli tajékoztatas,

— a dontésrdl sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,

—  hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
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A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
— idokozoket (heti, havi, stb.),
—  pontos idépontokat,
—  naptdari hatdrnapokat.

SZMSZ RENDELKEZES A PALYAZAT KIIRASA NELKULI MAGASABB VEZETOI MEGBIZAS
KAPCSAN

I. PALYAZAT KIIRASA NELKULI MAGASABB VEZETOI MEGBIZASSAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

1. Intézményvezetd ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szaba-
lyok

(1) Azintézményvezeto6 kivalasztasa - kivéve, ha a torvény masként nem rendelke-
zik, nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézmény-
vezet6 ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelétestiilet egyetért. Egyet-
értés hidnyaban, tovabba az intézményvezet6 harmadik és tovabbi megbizasi cik-
lusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezé.

(2) Anyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizasra iranyul6 (2. cik-
lusos intézményvezeté megbizas) eljards a fenntarté irasbeli kezdeményezé-
sére indul.

(3) A fenntarto az irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasatol sza-
mitott legalabb 15 napot biztosit a nevelGtestiileti egyetért6 nyilatkozat megada-
sara.

(4) A nevelétestiileti értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell
hivni, akinek a kézalkalmazotti jogviszonya a nevel6testiileti értekezlet idépont-
jaban fennall és munkavégzési helye a koznevelési intézmény.

(5) Aneveldtestiilet tagjai:

e pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,

o fels6foku végzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatd munkat segité munkakor-
ben foglalkoztatott,

e azintézményvezeto,

e afelmentésiidejét toltd kozalkalmazott,

e akinek a kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

(6) Az doraaddi megbizasi jogviszonyban all6 pedagégus nem tagja a nevel6testii-
letnek, 6 az értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség
szempontjabol figyelmen Kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.

(7) A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevel6testiilet leg-
alabb 2/3-a jelen van.

(8) Azintézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy altala a nevelGtestiileti értekezlet le-
vezetésére jelolt személyrol a nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en egyszeri
sz6tobbséggel (jelenlévik 50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy meg-
valasztasra kertljon.

3.2.2. Szakmai munkakozosségek
A munkak6zo6sség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelen az iskolaban az alabbi munkako6zosségek miikodnek:
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—  Als6s munkakodzosség
—  Fels6s munkakodzosség

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségi értekezletet a munkaterv
szerinti rendszerességgel a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6z6sséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgat6 biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

-

3.2.3.

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsola-
tos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezé-
sében és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, minGségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylttmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-ve-
zetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben fo-
lyé szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Segitik az intézménybe kertld, nem gyakornok pedagdgusok beilleszkedését. Figye-
lemmel kisérik az 0j kolléga munkajat, tapasztalataikr6l beszamolnak az intézmény
vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A tanuldk k6zosségei

A diakéonkormanyzat

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili szabad-
id6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
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A didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sza-
balyozottan éves munkaterv szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak mddjat sajat szabdalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intéz-
mény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormdanyzatot segité tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkdzdsség javaslatara - az igazgat6 biz meg hatarozott,
legf6ljebb otéves idGtartamra.

A didkonkormdanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
diakkozgytilést (iskolagytilést) tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kez-
deményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —egyeztetés utan szaba-
don hasznalhatja.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
e amiikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eltt kotelezéen
kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A diakénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikdd6 sportkor feladata a tanulék napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggo feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalko-
zasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint nem pedagdgus
végzettségli, szakiranyu képzettséggel rendelkez6 szakember.

A sportkor vezet6jét az intézményvezetd bizza meg, a nevelGtestiilet véleményének kikéré-
sével.

3.3. ASZULOI KOZOSSEG

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6
szuldi szervezet mikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikdodési szabalyzatuk sze-
rint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildottjeik a Sziil6i Va-
lasztmanyban képviselik az osztalyt.
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A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanu-
16k egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet
a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az Intézményi Tanacsba delegalt képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a peda-
gbgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médosi-
tasakor.

4. A MUKODES RENDJE
4.1. A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 06:00-t6l 21:00 6raig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szilinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzé-
tett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend , Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend sze-
rint zajlik. Az els6 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tandr az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezo tandra. Az dra-
kozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
ligyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 07:00 érakor
kezdddik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohany-
zasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és szin-
hazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazga-
tohelyettes hatarozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje - 6nall6 szabalyozas-
ként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa mi-
att az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezd.

4.2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

A pedagégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejé-
nek beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 d6ra) kozotti 6rakban
ellatand¢ feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatand¢ feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A testnevel
tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tan6rak
alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérdl az 6ra meg-
kezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az tjbdli mun-
kaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

4.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntart6zkodas rendjét mindazon szemé-
lyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigye-
letes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertiletén tartézkod-
nia. Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogad66rak, a sziil6i értekezletek
és a sziil6i részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén és naponta.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, sze-
mélynél tartézkodhatnak.

e Atanitasioraklatogatasara az igazgato engedélyével kertilhet sor, az 6rak l1ényeges
zavarasa nélkiil.

e Aszildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne
zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

4.4, HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

4.5. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK BERBEADASA:

Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbe vevd tevékenysége semmilyen ko-

rilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi érakat és a tandran kiviili tevé-
kenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhaték bérbe az iskolai helyiségek.
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Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankertileti K6zpont - mint fenntart6 - hatasko-
rébe tartozik.

Atankeriileti igazgaté engedélye nélkiil - sem az iskola rendes miik6dési idején beliil és kiviil
- az iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.

A bérbeadassal kapcsolatos tligyintézés (pl. szerzddéskotés) kizarolag a Bajai Tankertileti
Ko6zpont gazdasagi vezetdjén és a miikodtetési referensén keresztiil torténhet.

A miikodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerz6désben megfogal-
mazott feltételek megtartasarol, elvégezze az adminisztracios feladatokat és az ellendrzést.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgat6 engedélyezi. A fog-
lalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva az érarendben. A foglalkozasokrél
naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran Kkiviili foglakozasokat az igazgat6 szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember
30. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglalkozast tarté tanarnal lehetséges. A jelent-
kezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel a tanév végéig kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet(i tanulok felzarkoéztatasa és a tehetség-
gondozas, a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsa-
jatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret fel-
hasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezet6k és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Idészakos tandran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmdanyi versenyekre valé felkészi-
tés céljabol. A felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai ha-
ziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézmény kiilonb06z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek

Kiemelt kapcsolatok:

e Fenntarto: Bajai Tankeriileti Kézpont
OH-POK
Baja Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Intézményi Tanacs
Sziil6i Munkakozosség
Didkénkormdanyzat

23



@ UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

[skola Egészségligyi Szolgalat (iskolaorvos, véd6nd)

Egyhazak

Bajai Kistérségi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Nevelési Tanacsado

e Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
e Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

e Rendérség

e Katasztréfavédelem helyi szervezete

e Tirr Istvan Mlizeum

e Ady Endre Varosi Konyvtar

e Baja Marketing Kft.

o Also6- és kozépfoku oktatasi intézmények
e Bajai EGYMI

A kapcsolattartas formaja és maodja

A kapcsolattartas formaja és médja altalaban: elektronikus levelezés az iskola altal hasznalt
platformon és vagy a KRETAN keresztiil, telefonos, személyes, értekezletek, tajékoztato f6-
rumok.

Az igazgatd és a helyettes szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel (SZMK):

— atanév munkatervében meghatarozott idépontokban, egy tanévben minimum négy-

szer, a szorgalmi negyedévek zarasakor

— jelenléti vagy online értekezleten
Az iskola igazgatoja a sziil6i szervezet képviseldjével telefonon vagy személyesen idépontot
egyeztetve 0sszehivja a sziildi szervezet tagsagat személyes jelenléti megbeszélésre. Itt az
igazgatoja tajékoztatja a sziil6i szervezet képviseldit iskola életérdl, miikodésérdl, ismerteti
a tanév programjait, egyéb a sziil6ket érint6 kérdésekrdl. Egyeztetnek, mikor, milyen forma-
ban kapcsolddik be a sziildi szervezet az iskola életébe.

Tovabba az iskola igazgatdja 6sszehivja az SZMK-t, amennyiben jogszabalyban elgirt véle-
ményét szlikséges beszerezni.

Az SZMK megbeszéléseken elhangzottakat a sziil6k képvisel6i osztalysziildi értekezleteken
és mas elektronikus platformokon ismertetik a tobbi sziilével.

Kapcsolattartas a sziil6kkel:

Szbban:
— iskolai rendezvényeken,
— jelenléti vagy online k6z0s sziil6i értekezleteken,
— osztaly sziil6i értekezleteken félévente egyszer,
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illetve fontos, osztalyt érinté témak alkalmaval egyéb esetekben, pl.: kiils6 meghivott
el6ado altal tartott tajékoztato, palyavalasztas, iskolai blinmegel§zés, internetes zak-
latas stb. témaban,

fogadoorakon félévente kétszer,

egyéb tajékoztato férumokon,

egyéni megbeszéléseken a sziil6 vagy a pedagogus kérésére

an:

KRETA rendszeren keresztiil,

az iskola honlapjan,

internetes k6zosségi oldalon, iskola altal hasznalt platformon,
iskola bejaratahoz kifiiggesztett tajékoztatokon,

iskolaban kihelyezett falitjsagokon.

J

5
%\
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Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal:
Szébeli:

— a didkonkormanyzatot patronal6 pedagogus kozvetitésével jelenléti vagy online va-

lasztmanyi értekezleteken,

— o6rakozi szlinetekben iskolagyt(ilésen negyedévente vagy aktualitasok alkalmaval,
Tanulék kézosségével széban:

— évnyitdn, évzaron,

— iskolagytilésen irasban,

— iskolai platformon kikiildott tizenettel, k6z6sségi oldalon,

— KRETAN Keresztiil

Fenntartdval els6sorban elektronikus levelezéssel, személyes vagy telefonos megbeszélés-
sel, iskolai rendezvényekre értekezletekre torténd meghivassal.

Tovabbi partnerek esetében elsgsorban irasban elektronikus levelezés utjan vagy postai kiil-
deményeken keresztiil sz6ban kiilonb6z6 jelenléti vagy online forumokon valé részvétellel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6s6-
ket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti lin-
nepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldék részvétele kotelezd.
A vendégek meghivasardl - a nevelGtestiilet és a didkonkormdanyzat javaslata alapjan - az
igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatékonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kap-
csolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulék figyelmét az linnepi 6lt6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.
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Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:
e Evnyit6
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Marcius 15.
e JUnius 4.
e Tanévzarg, ballagas

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. VEDO, 0VO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK AZ INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiit-
tesen felel6sek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ir6 rendelkezé-
sek betartasaért. A tanuldk egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset ese-
tén:

Kisérleti tevékenység soran tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor alta-
lanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel&zési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulék
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavé-
delmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és
az osztalynaploban.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is doku-
mentalni kell.

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

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek specialis foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytir(t, karkotdt,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitdsi idében csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon els6segélyt nytjtani és a sériiltek

tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujtd ladak az orvosi rendeld-
ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.
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Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyzat el6irasai érvé-
nyesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos munkajanak titemezését az iskolai véd6né kozremiikodésével minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét
oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A tankoteles tanulék évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
és altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sztildket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelésére iranyulo elja-
rasrend:

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészsé-
gét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok:

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulék egész-
ségét veszélyezteto, egészségvédelmi helyszini bejarasra. A védg, 6vé eldirasokkal kapcsola-
tos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa:

A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:
— Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezésérodl és a feladatok megfeleld ellatasarol.
— A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
— A pedagobgusok, alkalmazottak, valamint a tanul6k eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6st biz meg. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felels nevét, elér-
het6séget ki kell fliggeszteni az intézmény hirdetdtablajara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagoégus, illetve intézményi al-
kalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetét - alaposan felételezi, - tapasztalja.
Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl megbeszélni a
jelzést:

o agyermek, tanulé osztalyfénokével,

o agyermek és ifjusagvédelmi felelgssel.
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A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanulé. Ha a ta-
nul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és ifja-
sagvédelmi felel6s megkeresi és segitséget kérhet:

— a Gyermekjoléti Szolgalattdl,

— azifjusadgvédelem teriiletén miikodo szervezetektdl, hatdsagtol,

— az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalattol.

A tanulok egészségiigyi helyzetének figyelemmel kisérése

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulék egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulé
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirgvizsgalatat,
ha latasproblémat észlel, javasolja szakorvoshoz torténd fordulast.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszé-
lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa érdekében

szlikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas hat6sagok-
kal.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos ko-
vetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyeze-
tében 1év6 vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben bizto-
sitva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az is-
kola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kiiiritésrdl szo-
ban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és
a tanulék. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tart6 tanarok
feliigyelik, a naluk 1év{ iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriado ese-
tére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan
az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl
vald kiérkezéskor létszamellen6rzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igaz-
gatoja vagy lgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenn-
tartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezet6 bejelentés valo-
sagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariad6rdl a rend-
Orséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatdl szami-
tott harom d6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a pot-
las médjarol.

28



@ UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka
atfogo ellenOrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka haté-
konysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetésé-
ért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésé-
vel. Ellendrzést végez az iskola egészét illetGen az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgato-
helyettesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az oszta-
lyukban foly6 oktaté-nevel6 munkara terjed Kki.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

e Atanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatdhelyettes, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

e A munkakozdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozosség-vezetd félévenkénti beszamoldjaval torténik.

e Atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellen6rzése. Az ligyeletes vezetd rend-
szeresen az igazgat6 alkalomszer(en ellendrzi.

o Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatdhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyo-
zast és a mulasztasok beirasat, igazolasat

e Aszildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagégussal, munka-
kozosseg-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hi-
bak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok osszegzésére neveldtestiileti vagy munkako-
z0sségi értekezleten keriil sor.

10. AZINTEZMENYI BELSO ONERTEKELESI FOLYAMAT SZABALYAI
Az 6nértékelés alapja

Jogszabalyok:

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

« 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

« 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol (1. és IL. fejezet)

Utmutaték

«  Onértékelési kézikonyv az altalanos iskolak szamara

« Orszagos Tanfeliigyelet - kézikonyv az altalanos iskolak szamara

«  Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
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Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki, a csoport létszama 4-6 f6. A
csoport munkajat segitik: intézményvetetés, munkakozosség vezetok. Sziikség esetén az onér-
tékelési folyamatokba tovabbi tagok is bevonhatok, az 6 felkészitésiik a csoport feladata.

A csoport feladatai

kozremiikodik az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban, az éves terv és
az 6téves program elkészitésében;

folyamatosan tajékoztatja a tantestiilet tagjait, felkésziti és timogatja az érintett pe-
dagogusokat;

tajékoztatja az értékelésbe bevont partnereket

az intézményvezetdk kozremiikodésével elvégzi az adatgyljtést (6ralatogatas, do-
kumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felméréshez kapcsol6do6 adatrogzi-
tés)

kezeli az OH 6nértékelésre vonatkozo informatikai rendszerét, sziikség esetén segiti
a pedagogusokat az on-line dnértékelésben

Az onértékelés folyamata

1.
2.
3.

©® N Uk

Tantestlilet tajékoztatasa
Szabdlyzat elfogadasa, pontositasa
Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
o Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata - rovid, egyszeri célok és felada-
tok, mérheto teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
o Az értékelendd tertiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezeto és
intézmény szintjén)
Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés
Szintenként az onértékelés elvégzése
Az 6sszegz0 értékelések elkészitése
Eves onértékelési terv készitése
Ot évre sz616 6nértékelési program készitése

Az onértékelés tervezése

Az 6nértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiilsé tanfeltigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagoégusmindsités tertileteivel
megegyez0 teriiletekhez, a pedagéguskompetenciakhoz kapcsol6dé altalanos elvarasok, a pe-
dago6gusok mindsitésének alapjat képez6 indikatorok alkotjak. Az alabbi tablazatokban foglal-
juk O0ssze a szintekhez tartozo tertiileteket és a modszereket.
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Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
Lo g . L 1. A tanulas és tanitas stratégiai veze- .
1. Pedagdgiai, mdédszertani felkésziiltség L e i e 1. Pedagdgiai folyamatok
tése és operativ iranyitasa
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek terve- , , .. .,
| Te0as0s yam enysegex 2. A valtozasok stratégiai vezetése és e g N g .
zése és a megvaldsitasukhoz sziikséges onrefle- i e s 2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
g operativ irdnyitasa
xiok
(s . 3. Onmaga stratégiai vezetése és ope- .
3. A tanulas tamogatasa e i s 3. Eredmények
rativ irdnyitasa
4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az
egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(, sajatos nevelési igény{i vagy beilleszke- , . . y ; P
oy ) g yuv g}/ . 1~ | 4. Masok stratégiai vezetése és opera- | 4. Bels6é kapcsolatok, egytittmikodés,

dési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é |, ., .~ s s

DN . tiv irdnyitasa kommunikacioé
gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz

. sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltsé
Teriiletek & & &

5. A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiillonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfénoki tevékeny-
ség

5. Az intézmény stratégiai vezetése és
operativ irdnyitasa

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok szemé-
lyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elem-
zése

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés,
problémamegoldas

7. A Nemzeti alaptantervben megfo-
galmazott elvarasoknak és a pedagoé-
giai programban megfogalmazott in-
tézményi céloknak valé megfelelés

8. Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a
szakmai fejlodésért
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Szintek Pedagogus Vezetd Intézmény
1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés 1. Dokumentumelemzés
. x . ao s . . a. Az el6z6 vezetdi ellendrzés (tanfel-
a. Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfeliigyelet) és az | .. Z €1020 Vezeto orz (. .
SRS . . | tgyelet, szaktanacsadd) és az intéz- Lo
intézményi 6nértékelés adott pedagdgusra vonatkozd e 1 s ,, a. Pedagogiai program
o AL AT s ményi Onértékelés adott vezetdre
értékeldlapjai A AT ATt
vonatkozé értékelblapjai
b. A tanmenet, tematikus tervek PR
. . . . . b. Vezetdi palyazat/program b. SZMSZ
és az éves tervezeés egyéb dokumentumai
c. Egymast kovet6 két tanév munkaterve és az
c. Oraterv c. Pedagogiai program éves beszamolok (az mk. munkatervekkel és
beszamolokkal egyiitt)
. Egyéb foglalkozasok tervezé kkori naplé . Egymast kovetd két tanév munka- . g .
d ,g}./eb. 0g1aTK0zas0 tervezése (szakko aplo, | d &yl ast/oveto e,t ta evimunka-| 4 Tovabbképzési program - beiskolazasi terv
egyéni fejlesztési terv) terve és az éves beszamoldk
e. Naplo e. SZMSZ e. Hazirend
0 - L g . f. Kom ncia mérés eredménye 6t tanévr
Médsze f.  Tanuldi fizetek 2. Interjuk 0 pete” Cia merés eredménye Ot tanévre
rek visszamendleg

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

a. vezetbvel

g. Pedagogus onértékelés eredményeinek 6sz-
szegzése

3. Interjuk

b. fenntartdval

h. Az el6z6 intézményellen6rzés (tanfeliigye-
let) és az intézményi onértékelés értékeld lap-
jai

a. pedagogussal

c. vezetd tarsakkal

i. Megfigyelési szempontok - a pedagogiai
munka infrastruktirajanak megismerése

b.  vezettkkel (igazgato, igazgatohelyettes, mk. ve-
zetd)

3. Kérdoives felmérések

j- Elégedettségmérés

4,  Kérdo6ives felmérések

a. Onértékeld

2. Interjuk

a. Onértékeld

b. nevelGtestiileti

a. vezetdvel - egyéni

b. sziil6i

c. szul6i

b. pedagdégusok képviselbivel - csoportos

c. munkatarsi

c. szul6k képviselbivel - csoportos (SZMK)
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Az onértékelés iitemezése

1. Pedagogusértékelés - kétévenként
+ Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:
o  mindsitésre jelentkezodk,
o gyakornokok;
o akeret feltoltése munkakoézosségenként aranyosan
« Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevoket,
valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.
« Minden pedagégus értékelésében 3 f6 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum 3 {6
értékelésébe vonhato be:
o A:szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos) - dralatogatas
o B:nem szakos kolléga - dokumentum-elemzés
o C:nem szakos kolléga - interjuk, kérd6ives felmérések
« Az A és B értékel6k legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt peda-
gbgus javaslatot tehet az értékelésében részt vevdkre, amit lehet6ség szerint a beosztas-
nal figyelembe vesziink.
« Az értékelést végzok 04.30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzd értékelést.
« Az értékelt pedagoégus 05.31-ig elkésziti a sajat onértékelését és két évre szo6l6 onfejlesz-
tési tervét
« Az Onértékelési csoport a tanévzaro értekezletig, de legkés6bb 06.30-ig elkésziti az 6sz-
szegz0 értékelést

Vezetdk - a 2. és 4. évben
« Igazgato és helyettesek értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjanak be-
vonasaval.
o A:interjuk
o B:keérddivek
« Az értékel6k 04.30-ig készitik el az 6sszegzd értékelést
« Avezetok 05.31-ig elkészitik a sajat onértékelésiiket és a két évre sz0l6 onfejlesztési ter-
vet
« Avezet6k 0sszegz0 értékelését a munkacsoport 06.30-ig késziti el
« Azigazgato az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és 6sszegzo értékelést legkésdbb a
tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartoéhoz.

Intézményi - 5 évenként
« Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
« Azintézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyito

értekezlet.
« Az O0téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd ér-
tekezlet.

» Az Onértékelési program médositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a
tantestiilet 20%-anak javaslatara kertiilhet sor.

Az 06sszegzo értékelések
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezet6k és intézményi 6nértékelések osszeg-

zéset. Az 0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejleszthet6
tertletekre.
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Erésségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges értékeket kaptak

(szérasuk nagy). Az interjuknal az abban résztvevik 6sszegzésképpen fogalmazzak meg az erds-
ségeket és fejleszthetd tertileteket.

A dokumentumok tarolasa

Az O6nértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakért6i ellen6rzés dokumentumait a szemé-
lyi anyag részeként elektronikusan taroljuk

« az OH tamogato feliiletén;

« aszemélyi anyagban DVD lemezen.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegzd érté-
kelést, az éves Onértékelési tervet és az 6téves onértékelési programot

« papir alapon, DVD-n a titkarsagon;

+ kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

Nyilvanossag, hozzaférhetdség

Az 0sszegz0 értékelés egyéni hozzajarulé nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben nyilva-
nossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd).

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anya-
got kezel6 munkatars szamara hozzaférhet6 kell, legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara: szaktanacsado,
tanfeliigyel6, szakértd, munkaltato, fenntarto.

Kérés esetén az intézményvezetd tajékoztatast nydjthat az értékelésben részt vevd felek részére
az eredményrdl (az 6nfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ES EGYEZTETO EL-
JARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagoégiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
koru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulg, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a szild egyetért. A fegyelmi elja-
ras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegés-
sel gyanusitott tanulé kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.
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A tanul6, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitadsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba tortén6 megér-

kezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet6 eljaras alkal-
mazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardél, barmelyik fél kezdeményezésére az iras-
beli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre,
de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedd fél, kiskorud sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanos-
sagralehet hozni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmijogkor gyakorléja felel, a tech-
nikai feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyez-
teto felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved? fél,
mind a kotelességszegé tanul6 elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter feliigyelete alatt m-
kodd intézményben oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés leve-
zetésére.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthaté kotelességszegé magatar-
tast. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabi-
zottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig
az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi bilintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapndl,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskola-
ban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld

koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tar-
tamra felfiiggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskorud tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, torvényes
képviselbje képviselheti. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulg, a sziilg
ismételt szabalyszer{i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiil-
deni, hogy azt a tanul, a szl kilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.
A fegyelmi eljarast - a meginditasat6l szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul¢, a sziil6, az tiggyel kap-
csolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu bizott-
sag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrdl és a bizo-
nyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és
idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatadrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kortl-
meény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanadl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanulé ellen vagy a tanul6 mellett sz4l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6
- kiskoru tanul6 esetén a sziilg is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogaro6l lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tar-
tamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas

megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a nevel6tes-
tiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette, tovabba
a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évd tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanulé, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil6 is nyudjthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6-
foku fegyelmi jogkor gyakorl6jdhoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat
ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a kérelem beérkezésétdl sza-
mitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat megho-
zataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru
tanul6 esetén a sziilg is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkalta-
toja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas kortilményeit megvizs-
galni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét el-
laté személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja
okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskoru tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul ta-
jékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) be-
kezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuléi jog-
viszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-
gobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatOhelyettes;
e azosztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozésen miikodtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasat megel$z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett ko-
zOtti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek min-
denkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztet6 tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanu-
sitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség
van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuldt (kiskoru tanul6 esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére.
A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi na-
pon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb har-
madik esetben ismétl6dik ugyan annal a tanul6ndl, a fegyelmi jogkor gyakorlodja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban {rasban megallapodott a sérelem orvoslasardél, barmelyik fél kezdeményezésére az iras-
beli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedg fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli meg-
allapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglal-
takat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet0 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szol-
galat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet0 eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgato tiizi ki, az egyeztet6
eljaras idépontjardél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol bizto-
sithaték a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztet( eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztet0 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, ak-
kor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kis-
kort tanuléd esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint foly-
tatja le.

12. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus dton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplé,
e tantargyfelosztas

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgato6 utasitasa szerinti gya-
korisaggal - papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:

e el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozoé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézmény-
vezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hi-
telesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartal-
mazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kor-
bélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizetjelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiin-

tetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitele-
sités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tliintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbdl dll.
Kelt: coeeeererrereerreerseernennnns
PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus
uton tarolja a tanul6k adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanul6kkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informa-
cidkat.

A tarolt adatok koziil:

e Atanuld6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Atanévvégén a digitalis napl6 altal generalt anyakényvbdl papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A meg-
jelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hite-
lessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynapl6 fajlokat kiils6 adathordozdéra kell menteni, az
adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdséeg)
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséehez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az intézményvezetbi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo, ki-
zarolag a felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelszdt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott
karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6
személyesen felel.
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13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlap-
jan, a ,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté az iskola titkdrsagan Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
dekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgato6jatol és az igazgatohelyettestd], el6zete-
sen egyeztetett id6pontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK
BAjAI TANKERULETI INTEZMENYKOZI GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKOZOSSEG MUKODESE
A szakmai munkakozosség jogkore

Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintéen) a nevelGtestiiletek altal az
intézménykozi munkakozosségnek atruhazott kérdésekrol,
c) a tankertileti szinten az SNI tanul6k szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és
sport versenyek programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi - szakteriiletét érintéen (az SNI
tanulok oktatasat-nevelését érintéen) —a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni - szakteriiletét
érintéen (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintden) —
a) apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszko6zok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
c) afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) atanulmdanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkako6zosség tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segité pedagogusok) az ket
delegal6 intézmény belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha kozneve-
1ési szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkak6ézosség - az egyiittmi{ikodésben résztvevé koznevelési intézmények

SZMSZ-ében meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkozta-
tott, egylittnevelést segitd gyogypedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ HATALYBALEPESE

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. november 20. nap-
jan tartott értekezletén elfogadta. A SZMSZ 2019. december 1. napjan 1ép hatélyba, és vissza-
vonasig érvényes.

15.2. Az SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkénkormanyzat,
az intézmeényi tandcs, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intéz-
ményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasédnak
szabdlyaival.

15.3. AZINTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. év augusztus
ho6 31. napjdn tartott iilésén véleményezte, megtirgyalta, azt elfogadésra javasolja.

- T
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dlakonkormanyzat vezeto;e

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziildi szervezet 2023. év augusztus hé 31. napjan

tartott ulésén megtargyalta, véleményezte, és elfogadasra javasolja.
[

DTN L. R
H BN SN SRR aa SRR RSN IERESER RN ERT

SGernnn
szul6i szervezet képviselje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az Ujvarosi Altaldnos Iskola nevelétestiilete megis-
merte, megtargyalta, tilésén elfogadta.

Kelt: Baja, 2023. augusztus 31. T
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasaroél, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl mo-
dositasarol,

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasaro],

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

A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6lé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-
rol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rende-
let,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44 /2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és vélemé-
nyezésérol szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésroél sz6l6 térvény végre-
hajtasardl,

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. (VL.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

e az[FLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

e 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol (tankényvtor-
vény)

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szélo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok Kijelolésérdl (kormdnyrendelet)

e 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozdé informaciékat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gy(jtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléeklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kényvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Ujvarosi Altalanos Iskola kényvtara

Cime: Baja, Oltvanyi I. u. 14.

Létesitésének ideje: 1981

Elhelyezése: Az iskola épiiletében, kozponti helyen
Alapteriilete: 70 m?

Hasznaldi kore: pedagdégusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az Ujvarosi Altalanos Iskola szervezetében miikédik. Fenntartasarol és fejlesztésérsl
az Ujvarosi Altalanos Iskola gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért,
folyamatossagaért az intézmény vezetdje vallal felel6sséget.
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Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gy(ijteményre épiil6 szolgal-
tatdsaival az iskolai nevel8-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozo-
kat, informaciokat. A neveldtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhaszna-
16va nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok Kifejlesztését, a tanulok 6nallé ismeretszerzé ké-
pességének kialakitasat. A pedagégusok alapvet6 pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajé-
koztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gytijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szdmu mellékletben talalhatd. Az iskolai kényvtar a ko-
zépiskola kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan, tervszer{ien és aranyosan fejleszti allo-
manyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltség-
vetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonl6képpen gondosko-
dik a napi miikddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozdék, nyomtatva-
nyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tandar feladata.
Hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A kdnyvtaros tanar az al-
lomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevelGtestiilet, a didkk6zosségek javaslatait
és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsonozheté allomany. Raktari
rendjik: szépirodalom betlirendben, ismeretkozl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

e Periodikak.

e Audiovizualis dokumentumok.

Az adllomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gytijtékorbe tartozd, tartés meg6rzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil dllomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai kényvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzé-

sével.

A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katal6gusok késziilnek:
e raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leir6 katalégus,

e csoportképzéses szakkataldgus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgal-
tatdsokat is a konyvtart hasznal6k korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra meg-
kapja a pedagogus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei sze-
rint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznal-
hat6 dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a
konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adat-
szolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiiléonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalom-
kutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kézremiikodik a konyvtar-
bemutato, konyvtarismertet6 és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi érak kialakitasaban, el6-
készitésében. A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikod-
tet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmeriil6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo
kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi fel-
adatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybe-
vételével Osszefliggl részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a
4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata sze-
rint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogalla-
saban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet vé-
leményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérend-
szerét, az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanysza-
mok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkciéjabol adédé feladatainak megvalositasat segité dokumentu-
mok tartoznak az allomany f6gy(ijt6 korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipu-
sok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott koételezd és ajanlott olvasma-
nyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsol6do ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a szak-
mai oktatashoz kapcsol6do6 szakirodalmat, tanitas-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethor-
dozdkat. A kényvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyijtd
korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutaté ismerethor-
dozdk gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulék és nevel6k sokirdnyu érdekl6dését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gy(jtékore formai oldalrol:
e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
e Audiovizudlis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Aziskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gy(ijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodal-
mat, munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészit6é vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljesség-
gel, de valogatassal kell gytijteni.

e Azismeretkozl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato tudo-
manyteriiletek enciklopédikus szintii gy(ijtése, a tananyagban szerepld irék, koltok va-
logatott mivei, antolégiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

e Aziskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és ko-
zépszint{ irodalmat gy{jti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfog6 lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igé-
nyével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték mivei: erds valogatassal.
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Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: er6s valogatassal.

Szakirodalom

A gyltijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii elmé-
leti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és k6zépszintii elmé-
leti és torténeti 0sszefoglaldi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutato
alap- és kozépszintii szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsoldd6 a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutato
alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és k6zépszintii torténeti 6sszefoglaloi alap-
szinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi kozép-
szinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkozl6 irodalom alapszinten: va-

logatva.
Munkaltaté eszkézként hasznalatos alap- és kdzépszintii ismeretk6zld irodalom kézépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészit6é vagy ahhoz kézvetve kapcsolédé kozépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintii ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre to-
rekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintli ismeretkozl6 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkozl6 irodalma fels6szinten: valogatva.
Az iskola érvényben lév0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést
segitd pedagdbgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, nevelés-
torténeti osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valé neveléssel,
értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi médszertani segéd-
konyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a
szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyjtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkeres-
keddi katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés sza-
balyai; a konyvtarat érint6é jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos méd-
szertani kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI is-
kolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo leg-
fontosabb kézikonyvek, jogszabalygyijtemények.

Periodika gyiijjtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folyo6iratok, anyanyelvi
miivel6dést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak modszertani fo-
lyéiratai, konyvtari szakmai folyodiratok.

Audiovizualis gyiljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumen-
tumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan,
a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a be-
iratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari sza-
balyok betartasara.

A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsonozhetd 2 hétre. A kdlcsonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsonozhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, perio-
dikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi érara kik6lcsonozhe-
tik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése
el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalé koteles a valtozas utan maxi-
mum 15 nappal irasos formadban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos do-
kumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre kertil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartas idében lehet6ség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtar-
hasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezé-
sében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges is-
meretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomku-
tatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kélcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
el6jegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6 igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmertild koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptem-
ber elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért
anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti Allomany nem koélcsénodzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megron-
galt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes feladata, hogy a tanuldj, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt ellen-
Orizze az érintett személyek konyvtdri tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

- 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol (tankonyvtér-
vény)

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kézremiikodok kijel6lésérdl (kormdnyrendelet)

- 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rend-
jérol

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulg, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv miikodési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedago6gusok a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig ve-
hetik igénybe.

A tankoényvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelenddk.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerilien hasznalni. Ebb6l fakad6an
elvarhatdé a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznal-
hat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdélcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedett-
nél indokolatlanul nagyobb, a tanul6nak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd évvégén a tankonyv dranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv dranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgato6 hataskore.
A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6.sz. melléklet

DIFFERENCIALAS A PEDAGOGUS ILLETMENYEMELES ES PEDAGOGUSPOTLEKOK
ES A NEVELEST-OKTATAST KOZVETLENUL SEGITOK TEKINTETEBEN

Ujvarosi Altalanos Iskola
l. Jogszabalyi hattér

Az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotdsat a
nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 65.§ (1) illetve
(1a) bekezdése irja eld.

1. Az értékelési rendszer elfogadasa és modositasa

I.1. Az értékelési rendszer elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

I1.2. Az értékelési rendszer és annak modositasa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik ér-
vényessé elsd alkalommal 2017. szeptember 1. napjatél, a tovabbi médositasok ese-
tében a modositast kdvet6 tanév elsd napjatol.

I13. Az értékelésirendszer feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kertil sor.

I1l. Az értékelési rendszer hatalya

Az értékelési rendszer kiterjed az intézményben pedagdégus munkakoérben foglalkoztatot-
takra.

IV. Az értékelési rendszer célja

Az értékelési rendszer az intézmeény pedagogusaira vonatkozo illetményalap jogszabalyban
meghatarozott médon val6 megallapitasat szolgalja.

V. Az értékelési rendszer feleldose

V.1. Az értékelési rendszer miikodtetéséért az intézményvezeto felelds ennek megfelel6en
- az értékeléshez sziikséges forrasokat 6sszegylijti és tarolja,
- az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvegzi.
V.2. Azértékelésbe bevonhatja vezet6tarsait, a nevel6testiilet tagjait vagy a nevel6testiilet
tagjaibdl 1étrehozott munkacsoportot.
V.3. Azintézményvezetl, minta nevelGtestilet altal kivalasztott pedagogus végzi el a tobbi
pedagogus értékelését.

VI. Az értékelési rendszer eszkozei és modszerei

VI.1. Az értékelési rendszer alapjat képezi(k)
- az egyes pedagogusok intézményi onértékelés keretében végzett onértékelése,
- az egyes pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak eredménye,
illetve az eljaras soran késziilt portfolio.
VI1.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbdl tobb is rendelkezésre all, a
legutolsot kell figyelembe venni.
VI1.3. Az értékelési rendszer keretében forrasként hasznalt portf6liot a pedagogus évente
frissitheti, kiegészitheti.
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VI1.4. A VL1. pontban felsorolt forrasokat a pedagégus altala fontosnak tartott informaci-
okkal kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran ko-

VI.5.

V1.6.

teles figyelembe venni.

Az értékelési rendszer keretében az egyes pedagdgusok kiilon-kiilon értékelenddk,
munkajuk nem viszonyithaté egymas munkajahoz, nem allithato fel rangsor k6zot-

tik.

A megadott forrasok alapjan az intézményvezet6 az egyes pedagdégusokrol érték-
el6lapot készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-5-ig terjedd skalan értékeli:

A tiblazatokhoz készult értékhatarok:

Javasolt értékek:
1. Elégtelen szinvonalu
2. Gyenge szinvonald
3. Megfeleld, kozepes szinvonali
4 ]6 szinvonalu, de nem kezdeményez
5. Példaértékd, tobbletfeladatokat vallald, kezdemé-
nyezd, mintaként szolgalo

Differencialas:

P6tlék alsé hatara 0-74%
Potlék kozépértéke 75-90%
Po6tlék felso értéke 91-100%

Pedagogus- illetmény differencidlashoz szempontsor:

Pedagogus
Név:
Szempontsor: pont (1-5)

Pedagogiai, mddszertani felkésziiltsége, szaktudomanyos és szaktargyi
1. |tudasanak mindsége

Tervezé munkaja mennyiben illeszkedik az intézmény pedagogiai
2. programjahoz, tantervi el6irasokhoz

Rendelkezésére allo tananyagok, eszk6zok, digitalis eszk6zok tanitasi
3. |helyzethez illeszked$ hasznalata

Egyéni képességekhez igazodd, differencialt tanulasszervezésének ha-
4. |tékonysaga

A tanulas-tanitas folyamatdban mennyire veszi figyelembe a tanul6k
5. aktualis fizikai és pszichés allapotat

Felzarkoztato/tehetséggondozo tevékenységben vald szerepvallalasa,
6. hatékonysaga

Ertékelési rendszere mennyiben tdmogatja a tanulék személyiség fejls-
7. dését, onértékelési képességeinek alakulasat
8. | Szakmai fejl6dése érdekében vald elkotelez6dés mértéke

Palyakezdd kollégak, gyakornokok tamogatasanak mértéke, belsé tu-
9. dasatadasban valé kezdeményezés

Dokumentacios, adminisztracios tevékenységben valé pontossag és
10. |alapossag mértéke
11. |Intézményi innovacios folyamtokban val6 aktivitasa
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12.

Intézményi dokumentumok készitésében, aktualizaldsaban val6 kozre-
mukodés

13.

Intézményi rendezvények, kulturalis programok, tanulmanyi és egyéb
versenyek szervezésében valé aktivitasa (gydgypedagdégusoknal
amennyiben relevans)

14.

Kovetkezetesség a fegyelmezésben, konfliktus-megel§zés, konfliktus-
kezelés hatékonysaga

15.

eV

nak hatékonysaga

16.

Az intézmény megitélése érdekében végzett marketingtevékenységben
vald szerepvallalasa

17.

Személyiségével, mennyire biztositja a harmonikus elfogad6 1égkor
megteremtését a nevelés kiilonbozo6 szinterein

18.

Belsd és kiils6 megjelenésével mennyiben alkalmazkodik a tanulok
életkori sajatossagaihoz, nyujt példat a tanulodk felé

Osszes:

Atlag:

Pedago6guspotlék differencidlashoz szempontsor:

Osztalyfonok
Név:
Szempontsor Pont (1-5)

Osztalykozosségében a tanulok személyiségének tudomanyos mddsze-
1. rekkel valé feltérképezésének, fejlesztési tervének alapossaga,

A tanuld személyiségfejlesztése érdekében folytatott kommunikacio
2. hatékonysaga az intézmény kiils és belsd partnereivel

Az egylittmiik6dés, kommunikacio eldsegitésére kihasznalja az info-
3. kommunikacioés eszk6zok altal biztositott lehet6ségeket

A tanulok eltéré kulturalis illetve tarsadalmi hatterébdl ad6do eltérd
4. sajatossagainak figyelembevétele

Esélyegyenl6ség lehet6ségének megteremtése, a tanéran és tandran ki-
5. vili sokszinli lehet6ségek biztositasaval

A kozosségfejlesztés valtozatos modszereinek tudatos megvalasztasa,
6. alkalmazasa

Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megel6zésre valé torekvés, a ta-

nuldk dontéshozatalban valé részvételével, k6zos szabalyrendszer ki-
7. alakitasa

A tanulék kozvetlen kérnyezetének esztétikus kialakitasara valo torek-
8. vés
0. Az egyénnel és a kozosséggel kapcsolatos preciz ligyviteli tevékenység
10. |Osszesen
11. |Atlag

Munkako6zosségvezetd
Munkakoézosségvezeto
Név:
Szempontsor Pont (1-5)
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1.

Vezet6i munkajaval kapcsolatos képzés, 6nképzés
A tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rend-
2. szerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
3. Taniigyi dokumentaciok ellendrzése
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani elja-
rasokat; véleményt mond egyes tantargyak emelt szint{ tantervének
4, kialakitasakor.
T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafe-
gyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal; gondoskodik a
5. bels6 tudasatadasrol.
Kezdeményezés, 6nalldsag, innovativ tevékenység palyazatokban, ta-
nulmanyi versenyek kiirdsdban, a megyei és orszagos versenyek pro-
6. pagalasa, haziversenyek szervezése
7. Problémamegoldo, konfliktuskezel$ képesség
8. Ko6zosségépitd tevékenységet folytat
Intézménykozi, intézményen kiviili kapcsolatépités, szakmai egytitt-
0. miikodés
Szakmai megbeszéléseken, értekezleteken konstruktivan vesz részt,
10. | kifejti, képviseli az allaspontjat
Rovid és hosszu tavu terveket készit, koordinalja az intézményben fo-
11. |ly6 nevel6-oktaté munkat a szakmai szinvonal, minéség érdekében.
Osszesen
Atlag
Igazgatdhelyettes:
Intézményvezetd-helyettes
Név
Szempontsor Pont (1-5)
1. A szakmai munkako6zosségek feliigyelete.
2. Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal, Sziil6i Szervezettel.
3. Tantargyfelosztas, 6rarend, pedagdégus-helyettesités szervezése
Tantigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése: osztalynaplok, cso-
4. portnaplok stb.
5. Tanitasi szilinetek alatt és szorgalmi idén kiviil térténd tligyeleti munka.
Pedagdgus mindsitési rendszer intézményre vonatkozé adminisztraci-
6. 0ja ehhez kapcsoldddan rendszeres oralatogatasok).
Kezdeményezd, aktiv szerepvallalas az intézményi innovaciéban. (pa-
7. lyazati hajland6sag).
8. Problémamegoldo, konfliktuskezeld képesség
0. Elkotelezettség a szakmai fejl6dés érdekében
Kovetkezetes, az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat és a
vonatkozo6 jogszabalyokat ismeri, azok kovetelményeit hatékonyan be-
10. tartatja.
11. | Vezetdi feladatok ellatasa az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén
12. Személyes példamutatas belso és kiils6 megjelenésével
Osszesen
Atlag
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VI.7.

A pedagdgus adott tanévre vonatkoz6 munkakore és feladatai szempontjabol nem
relevans szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbol szazalékos ered-

UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

ményt szamit.

NOKS értékelési szempontrendszer

NOKS -os alkalmazott

Z
("D
<

Szempontsor: pont (1-5)

Munkakdri leirdsa alapjan ellatott feladatok mindsége

Munkaidd betartasanak pontossaga

Kommunikaciés készség

Megbizhatdsag

SegitOkész egylittm{ikodés az intézmény tébbi dolgozdjaval

SegitOkész egylittm{ikodés a sziil6kkel

SegitOkész egylittmi{ikodés a diakokkal

Kapcsolattartas mindsége a fenntartoval

O RN (W N =

Kapcsolattartas mindsége egyéb kiils6 partnerekkel

—_
e

Intézményi rendezvények, programok szervezésében valé aktivitas

Intézményi dokumentumok készitésében, aktualizalasaban valé kozre-
mukodés

12.

Alkalmazotti értekezleten vald aktivitas

13.

Innovacidra val6 hajlam

14.

Példamutatd kiils6 megjelenés

15.

Munkateriiletének rendben tartisa

Osszes:

Atlag:

VII.

VII.1.

Az értékelési rendszer éves ciklusa

Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.

VIII.

VIILL

VIII.2.

VIIL3.

Eltéré illetményalap megallapitasa az értékelési rendszer alapjan

Eltéré illetményalapra vonatkozé javaslat kizardlag olyan pedagogus esetében le-
hetséges, akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% folott van.
Az el6z6 pontban megadott szazalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd
illetményalapot. Javaslattétele el6tt az intézményvezetének az alabbi szempontokat
kell mérlegelnie:

A rendelkezésre all6 forrasok alapjan kell6en indokolt-e az eredmény?

Alatamasztjak-e az eredményt oralatogatasok, illetve az ezek soran rogzitett

megjegyzések, javaslatok?

A kiemelt vagy cs6kkentett illetményalap varhatoan jelent-e motivaciét a pe-

dago6gus szamara?

A javasolt intézkedés varhatéan milyen hatast gyakorol majd a nevelGtestii-

letre?

Az intézményvezetd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6z6
pontban felsorolt szempontok képezik.
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VIIA4.

VIILS.

VIIL6.

IX.

IX.1.

IX.2.

IX.3.

X.

Az intézményvezetd kizarélag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) be-
kezdésében meghatarozott illetményalaptol eltérd illetményalap megallapitasara,
amelynek megel6z6 tanévében az intézmény valamennyi pedagdgusat értékelni
tudta az VIIL.2. pontnak megfelelGen.

Az intézményvezetd javaslattétele el6tt koteles személyesen konzultalni az érintett
pedagodgussal és beszerezni a nevelGtestiilet véleményét.

Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgalni és tjra javasolni kell. Csak akkor
tarthato fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan
bizonyithato, hogy a pedag6égus munkavégzésének mindségében nem tortént valto-
zas. A feliilvizsgalatba be kell vonni az érintett pedagdgust és altala kivalasztott leg-
alabb két munkatarsat.

Az értékelési rendszer nyilvanossaga

Az értékelési rendszer nyilvanos, megtalalhat6 az intézmény honlapjan, konyvtara-
ban és irattaraban.

Az intézmény alkalmazasaban all6 pedagdgusokat az értékelési rendszer szabdlyai-
rél annak elfogadasa és modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoz-
tatni kell.

Az értékelési rendszer egyes pedagdgusokra vonatkoz6 megallapitasai kizarélag a
munkaltaté és az adott pedagdgus szamara nyilvanosak. Kivétel ez alél a VIIL5.
pontban el6irt véleménykérés esete, a nyilvadnossag azonban ekkor sem terjedhet a
nevelGtestiileten tul.

Zaro rendelkezések

Az Ujvarosi Altalanos Iskola kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszerét az
eloirt vélemények figyelembe vétele utan a nevel6testiilet megtargyalta, és a benne foglal-
takkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrdl sz6l6 nyilatkozatok és a nevelGtestiileti értekezlet jegyzékonyve az is-
kola irattaraban meg6rzésre kertilt.

Fentiek értelmében az értékelési rendszer jelen formajaban 2017. szeptember 1-jén hatalyba

1ép.

Baja, 2023....coeun..n

Abrahamné Té6th Edit
igazgato
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7.sz. melléklet
KRETA SZABALYZAT

Az elektronikus naplé miik6désének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardél szolé 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg,
irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA FELHASZNALOI CSOPORTJAI, FELADATAI
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolai adminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

— tanuldk adatai,

— gondvisel6 adatai,

— osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelé-
sek)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tanéran,
— haladasi napl¢, hianyzas, késés,
— osztalyzatok rogzitése,
— szaktanari bejegyzések rogzitése,
— anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
— haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

I

Szilok

A szil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelent6 nyomtatvany kitoltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hoz-
zaférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténo értesitésérol.
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Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltet6knek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodé-

sért felelnek.

— Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil6 hi-

bak kijavitasa.

— Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, kar-
bantartasa, felmertld hibak kijavitasa.

A KRETA RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat

Ujonnan beiratkozott tanulék adatai-
nak rogzitése a KRETA rendszerbe

Hatarido
Augusztus 31.

rendszergazda

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa a
KRETA rendszerben

Augusztus 31.

igazgatohelyettes

A tanév tantargyfelosztasanak rogzi-
tése a KRETA rendszerben

Szeptember 1.

rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptaraban.

Szeptember 1.

rendszergazda

Végleges o6rarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.

Szeptember 15.

rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a
KRETA rendszerbe

Szeptember 15.

rendszergazda

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendod feladat

zaradékolas rogzitése a KRETAban. vet6 ha-
rom
munka-
nap.

atarido Felelds

Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett valto- | Bejelen-
zasok moddositasa, kimaradas, beiratkozas | tést Kko-

igazgatohelyettes

Tanul6k csoportba sorolasanak megvaltoz- | Csoport

Szaktanar vagy az osztaly-

jelezni.

igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell | tos

tatasa. (kizarélag indokolt esetekben) csere fénok kezdeményezésére,
elétt ha- | az illetékes igazgatohelyet-
rom tes jovahagyasaval
munka-
nap

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyama- | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai tos

Az utoélagos adatbevitel (napl6 zaras utani) | Folyama- | Szaktanarok
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Elvégzendod feladat Hataridé6

A hazirend el6irdsaival 6sszhangban az osz-
talyfénokok folyamatosan rogzitik a hiany-
zasok, késések igazolasat.

Folyama- | Osztalyfénokok

tos

FelelOs

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyama- | Iskolavezetés

tos

Félévi és év végi zaras id6szakaban

FelelOs

Elvégzendd feladat
Osztalynévsorok ellendrzése.

Hataridé6 \
Osztalyozo konfe-
rencia idépontja
el6tt két héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfén6kok javasolt magatartas, szorga-
lom jegyeinek beirasa.

Osztalyozo konfe-
rencia idépontja
el6tt két héttel.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo konfe-
rencia idépontja

elott harom munka-

nappal.

Szaktanarok

Csoport cserék alkalmaval

A munkakdzosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkakozosség ve-
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato idé- zet6k

pontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgaté helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi | Csoportcsere | Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a
munkako6zosség vezetdk leadjak az illetékes
igazgato helyetteseknek.

elott egy hét-
tel.

Munkakozosség ve-
zetok,

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Hatarido

Elvégzendo feladat
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak el-
végzése

Tanévzaro ér-
tekezlet

Osztalyfénokok

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége

rendszergazda

RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése



L@ UjvAROSI ALTALANOS ISKOLA

& SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023

A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkézok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z0k minden felhasznal6janak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. Tanariban elhelyezett gépeken)

Tanari szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba be-
hatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai haléozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) ko-
teles a halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges lépések megté-
tele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napléza-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfe-
lel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan ta-
rolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben
gyant mertil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavat.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemel-
tetéséért felel6s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrd] naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhets
minden naplé miivelet.

ZARO RENDELKEZESEK
A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mii-
kodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Infor-

matikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatél 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezd6dben
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.
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8. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Alkalmazott neve:

Munkakore:

Munkavégzés helye:

Munkakori leiras érvényessége:

A munkakori feladat leirasa

A munkakori leiras mddositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget valla-
lok.

Munkavallal6
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS
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Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuléit érd iskolai fejleszté hatasok ko-
ordinalasa, az osztaly koz0sségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk dssze-
fogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.
Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevé-
kenység, ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folya-
man individualizalt kovetelményeket tAmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,
részleteiben megtervezhet6 tananyaga; ellatasa szamottevd spontaneitast és rugalmassa-
got igényel.

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv/tan-
menet.

Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

A tanuldék személyi adatait adminisztralja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, sta-
tisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezmé-
nyeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, 6sszesiti. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanulo6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyoz-
hat6sag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tanulma-
nyi eldmenetelét, szlikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziilket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanul6k késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanu-
lasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi, szocialis, érzelmi allapotat, segitséget nyujt
szamukra, segitséget kér a megfelel szakembertdl.

El6segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program el6ir szamara.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyf6noki orat tart. Az
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osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osz-
taly éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely soran a tanul6k tanulmanyi eredményei-
nek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adékkal foglalkozasokat tart.
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt,
az oktatasrdl sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi oszta-
lya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek ter-
vérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyet-
tesét, valamint a szulbket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvé-
nyeken.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyf6noki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tan6ran kiviili szabadidés foglalko-
zasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak szerve-
zésében, tervezésében, iranyitasaban.

A gyermekekrol gytlijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban ta-
nito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meg-
hatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichol6-
gus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet tanulék segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz eset-
megbeszéléseken.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat kezdeményez az illetékes szervvel kozosen.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogad6orat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilékkel.
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Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagoégiai programjat, hazirendjét, meg-
beszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osz-
talyzata.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

MUNKAKOZOSSEGVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS

J

J

A szakmai munkak6zosség-vezetd feladata, hogy

Az intézmény éves munkatervének dsszeallitasakor javaslatokkal éljen.

- A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott mun-
kaprogram végrehajtasat iranyitsa.

Részt vegyen az intézmény vezetdségi értekezletin.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az érarend, valamint a szertari, konyv-
tari allomany fejlesztését célz6 dontések el6készitésében az éves munkaterv dsszeallita-
saban.

A tantargyi munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcio-
jat, amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza
a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrend-
szerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévd kollegak szakszer(i helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgalja, elemezze a tanulas-tanitasi folyamat és
az intézmény egyéb rendezvényeinek eredményességét.

Munkako6zosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkakozosségi megbeszélése-
ket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.
A munkakozosség tagjai kozott a bels6é tudasatadast, tapasztalatcseréket kezdeményezze.
Segitse a fiatal pedagogusokat.

Szakmai szempontbdl ellen6rizze a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, tervezd mun-
kajat.

Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozé tanitok, tana-
rok munkajanak szervezésében, ellen6rzésében, értékelésében.

Kovesse nyomon a tovabbképzeésre vonatkozo lehet6ségeket, azokra hivja fel a munkako-
z0sség tagjainak figyelmét.

Félévente készitsen beszamolot a munkakozosség altal elvégzett feladatokrol.

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIiRAS

A tanulok életkorhoz igazod6 modszerekkel vald képzése, szakszeri és hatékony oktatasa
és nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit év elején hatariddére a kovetelménye-
ket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, 6ravazlatot ke-
szit.

Az e-naplot precizen a hataridéknek megfelelen vezeti.
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A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanul6k tudasat, sokol-
dalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Fektessen hangsulyt a kompetenciaalapu oktatasra.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutaté és tanuléi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az tananyagot a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az
életkoruknak megfelel kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésével sajatit-
tatja el.

Az tanorain hasznalt szemléltetd és egyéb iskolai eszk6zok allagat megdvija.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara.

Felzarkdztatasi lehetdséget biztosit a raszorul6 tanuldk szamara.

A témazardé dolgozatok id6pontjat és témajat a tanuldkkal el6re kozli, egyeztet azosztaly-
ban tanit6 tobbi kollégaval a tanuldk tulterheltségének elkeriilése végett.

Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja.

A tanulék irdsbeli munkait rendszeresen ellendrzi, lattamozza, és jelzi az esetleges hia-
nyokat.

Rendszeresen ellendrzi, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a szobeli sza-
monkérés egyensulyat, objektiven, egyéni képességek figyelembe vételével és indoklassal
értékel.

Amennyiben sziikséges tanulmanyok alatti vizsgakra 6sszeallitja és optimalis felkésziilési
id6t biztositva kiadja a szamonkérés anyagat.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl. Személyisége, modora hang-
neme, megnyilvanulasai, kiils6 megjelenése munkafegyelme példa a tanulok el6tt.
Felelgsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezet6k utasitasa
szerint helyettesit.

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és be-
osztas alapjan tigyeletet vallal.

Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az 4j tudomanyos eredmé-
nyeket megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon,
bemutat6 6rakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban. Allaspontjat, véleményét
irasban vagy szo6ban Kkifejti, részt vallal az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban.
Tovabbképzési ismereteit megosztja kollégaival a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.
Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén id6ben, el6re értesiti
az intézményvezetdt és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd
neveld rendelkezésére alljon. El6re tervezett hidnyzasa esetén Kiirja az az 6ra anyagat a
helyettesités szakszerliségének érdekében.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargyaban a tehetséges tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedkre.

Részt vesz, az éves munkatervben meghatarozott fogadddrakon, a sziiloket tajékoztatja
tantargyi kovetelményekrél, a tanulék elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. El6zetes
egyeztetés szerint mas idopontokban személyesen is felkereshetik.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

A DIAKONKORMANYZAT PATRONALO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

-

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkaterv-
nek.
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Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevel6testiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek meg-
valasztasat.

El6késziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Szoros kapcsolatot tart a helyi didkparlamenttel, az intézményvezetéssel, osztalyf6nokok-
kel

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.
Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait.

Alehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytjtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt, gon-
doskodik arrol, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkonkormdanyzat tagjai altal gondozott faliujsag ellenérzése.

Kapcsolatot tart a helyi dnkormanyzat altal miikodtetett didkparlamenttel és a fenntarto
altal megalakitott Tankeriileti Tanaccsal

A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szak-
értdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényi tanul6k szamara gyogype-
dagdgiai foglalkozasok megtartasa, kiilonos figyelemmel az autista spektrumzavarral é16
gyermekek esetében . A fejlesztépedagdgusok nevel6-oktatdé munkajanak szakmai segi-
tése.

A pedagogus felelsséggel és 6nalldan, a tanulék tudasanak, képességeinek és személyi-
ségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az aga-
zati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel§-oktatdé munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- élve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollek-
tiv munkakdzosségi, vagy nevelGtestiileti dontéseknek -, a modszerek és a taneszkozok
szabad megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére. Habilita-
ciés - rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funk-
cioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskoldban folyé nevel4-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkot6 médon részt vallal a tanulék folyamatos felzarkéztatasdban, a palyavalasztasi fel-
adatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak fej-
lesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkot6 mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel 6sszefiiggd feladataiban.
A pedagoégiai tevékenysége alatt allé tanulok fejlédésérdl, magatartasardl, a felvet6dd sa-
jatos problémakrdl szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a szii-
16ket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorl kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejleszt6foglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyégypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében fel-
hasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
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kapcsolatos adminisztracios teend6ket.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és
az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit
és a tanitasi anyag, valamint a taneszko6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szaksze-
riiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség ese-
tén egyéni megbeszélésre behivja a sziilét.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbiz-
hatja a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eléirtak sze-
rint.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezben eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szak-
ért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt
fejlesztések biztositasa a tanulék szamara.

A fejlesztépedagogus felel6sséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altala-
ban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.
Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mdéd-
szerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagoégus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6é tanulék szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsola-
tos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésé-
vel kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatos-
sagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfe-
lel6 szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolati-
pusba irdnyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szol-
galja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taro-
lasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék munkajat agy, hogy az értékelés motivaléd
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek fej-
lesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Fel-
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16nbo6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

— Tiszteli a tanulék emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol
is.

— Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

— Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

—  Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden - az egyes gyerekeket érintd - kér-
désrdél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozénként fogado-
orat tart.

— Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal biztosi-
tott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

— A napkozis és tanuldszobas csoportba tartoz6 tanuldk tanérak utan iskolaban toltott ide-
jének célszer(, hasznos, intenziv tanulds-mdédszertani, a tanulast hatékonyan segit6 fog-
lalkozasokkal valé kitéltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges élet-
vitelre valé nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

— Neveld munkajat a foglalkozasi tervben régzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a ta-
nulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6é tanulas
feltételeinek megteremtése, mdédszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitség-
nyujtas. Gondoskodik arrdél, hogy a tanulék a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalko-
zasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyisé-
gileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halad6 tanulékat a megadott id6-
keretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanul6csoportok, tanuléparok szervezésével
biztositja.

— Amennyiben nem csatlakozd 6raban veszi at a délutanos csoportot, a napkozi vagy tanu-
l6szoba megkezdésének ideje el6tt fél 6raval atveszi a csoportot étkeztetés, felligyelet cél-
jabol

— Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanité kollégaival, valamint az osztalyf6no-
kokkel.

— A napkozis és tanul6szobai munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenysé-
gekkel vald kitoltése.

— Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvona-
1at.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédl6be kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt etkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a tanulék
fegyelmezett viselkedésérol.

— Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6 szabadid6ben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat,
a szabad levegén valé mozgast, (id6jarastol fliggéen) kikapcsolddast, ekdzben személye-
sen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt médon iranyitja tevékenységitiket.

— Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellen6rzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebeédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biz-
tonsagat.
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Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkézok gon-
dos tarolasarol és allaguk meg6rzésérol.

Aktivan részt vesz a kapcsolédé munkakozosségek munkajaban, alland6 6nképzéssel fej-
leszti tudasat.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziil6i értekezletein, fogad66rain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanul6k munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfénokot és a sziils-
ket.

A csoportjaba tartozé tanul6k magatartas és szorgalom értékelésére havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

Egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 tligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel iskolan kiviili programokra, illetve
osztalykirandulasra.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idén belill értesiti felette-
seit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

A tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi id6kerettel szamolva 16 6raig felelds a ta-
nulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakoézosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkako6zosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szer-
vezi.

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesz-
tése; az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gya-
koroltatasa a gyermekekkel; a tanuldk életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti
alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.
Alapvetd felel6sségek és feladatok

A tanité felel6s a rabizott tanulék tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért; testi épségének
megovasaert, jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi
rendeletei, valamint az intézmény pedagégiai programja és bels6 szabalyzatai tartalmaz-
zak.

Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tanesz-
kozoket és mddszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevel6testiilet altal kialakitott pedagoégiai koncepciot szolgalja. A felel6s taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi prog-
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ramokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az Gj szakmai torekvé-
sekrdl. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakézossége vezetdjével.
Tanoéraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani inno-
vaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munk3ajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differenci-
altan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkdztato foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén - a fejleszt6pedagdgussal
egyltt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden ta-
nul6 a képességeinek megfelel intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulék megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités for-
majaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé - ha kiilénb6z6 titemben is - elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld is-
mereteket.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanul6k tanulmanyi munkajat annak figyelembe vé-
telével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel§, motivalé hatasu legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Fel-
adata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, val-
tozatos kozos tevékenységek szervezésével

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti ve-
liikk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kérnyezetben fej-
16djenek, fokozottan figyelembe veszi fizikai sziikségleteiket.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé 6romforrasok felfedezte-
tésére, a tanul6k spontan érdekl6désének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja
soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmé-
nyek kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad levegdn
val6 mozgassal is.

Egyeéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanu-
16k életkoranak, igényeinek megfelel6en.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmii-
kodési készségeinek, onalldsaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi visel-
kedés szabalyait.

Tiszteli a tanul6é emberi méltosagat, a masok tiszteletét megkdoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyer-
mekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendsze-
res iskoldba jarasra vald felszdlitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés stb.).

Egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekezle-
teken, esetmegbeszéléseken, problémamegold6 férumokon, évfolyam- illetve osztaly-
szintli megbeszéléseken.
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Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes tanu-
l6kat érint6 - kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6-
kozonként sziil6i értekezletet, fogadddrat tart.

Naprakészen vezeti az elektronikus adminisztralast

T4jékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkézokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és ir6eszkozok korét.
Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tabo-
rozasok megszervezésébe.

A szildket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérol, az iskolai érté-
kelési rendszerrol.

A tanit6, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghataro-
zasadban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével — a megbe-
széltek szerint a tanuldk életkoratdl fligg6en miisorok betanitasaval - jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és he-
lyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit
és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szaksze-
riiségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanité kollégaival.
Szakmai munkakoézosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szer-
vezi.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

J

I

i

J

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Segitséget nyujt az intézményvezetés szamara a kilonb6z6 dokumentumok létrehozasa-
ban

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat,
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
jelen van a postabontasnal

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

Vezeti a tanulék és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Koézoktatasi In-
formacids Rendszerben (KIR)

Rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a
felhasznalas bizonylatolasarol.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

Részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,
Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciét, vezeti a nyilvantartasokat,
Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 6sszegytijti a tappénzes dokumentumo-
kat, szabadsagengedélyeket, majd ezeket megkiildi a fenntartonak

Folyamatosan vezeti a dolgozdék szabadsag nyilvantartasat,

Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Statisztikai adatokat gyfijt ki, egyeztet, rendszerez
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Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendjéért.
Szoros kapcsolatot tart a pedagégusokkal és az intézmény tobbi alkalmazottjaval.

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Az intézményekben hasznalt infokommunikaciés eszkdzok, az internetes halézat miiko-
déképességének biztositasa, az optimalis allapot fenntartasa.

Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellen6rzi azok miikodését, el-
végzi a sziikséges karbantartasi és bedllitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

Szakszerlien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel ki-
séri az egyes periféridk rendeltetésszer(i hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat, m-
kodteti a virusvédelmi rendszert.

Kezeli a KRETA rendszerét, feltolti a felhasznaléi adatokat, kozremiikodik az elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését.

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek, a titkarsagnak, a tantestiilet tagjainak az aktudlis
feladataik soran jelentkezd informatikai problémak megoldasaban.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések igénylésében.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai internetes halézat hatékony, biztonsagos lizemelteté-
sére.

Az intézmény honlapjanak mikodtetése.

Intézményi rendezvényekhez sziikséges digitalizalt anyagok szerkesztése, infokommuni-
kaciés dokumentalasa.

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA
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A gondnok koézvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosdrészeket

Gazdasagi vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat

Mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Szlikség szerint elvégzi az ajtdk, falak lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek billentytlizetét
Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edény rendszeres
uritése, tisztitasa

Porszivozza a sznyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

Szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosdn 1év§ viragokat

Sziikség szerint részt vesz az udvar névényeinek gondozasaban.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi, 6szi szlinetben, elvégzi folyosotertiletének su-
rolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

A nagytakaritasok iddszakaban - a tobbi takaritoval k6zdsen - az gondnok utasitasa sze-
rint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
a gondnoknak

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

1
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Napi szinten bejarja az iskolat, ellendrzi az épiilet és a berendezések allagat, nincs-e sziik-
ség valahol hiba elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a gondnoknak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgal6 kulcsokat, hidny
esetén jelez a gondnoknak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvégzi.
Beszerzéseket lat el.

Az iskolai butorzatot, kiilonb6z6 berendezési targyakat a kivant helyre pakolja.

Rendben tartja az iskola kornyékét, gondozza a parkot.

Téli id6ében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és fels6zza.

Nyari feldjitasi munkakat végez.

Naponta, reggel vagy este az udvari szeméttarolokat kiiiriti.

Portaszolgalatot lat el.

Igény szerint részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, utomunkalataiban,
sziikség szerint hétvégi alkalmakon is.

a takaritok hianyzasa esetén besegit a takaritasi feladatokba

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a kar-
bantartashoz tartozo6 feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje.
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