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1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapija:

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukoddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények

és rendeletek:

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

A kozoktatasrol sz010, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. .torvény

A kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 28/2000.(1X.21.) OM
rendelet

Kerettantervi rendelet 17/2004. (V.20.) OM rendelet

Nemzeti alaptanterv kiaddsarol szol6 130/1995.(X:26.) Korm.Rendelet

217/1998.(XI1. 30.) Allamhaztartas rendjérél sz616 Korm. Rendelet

1992/ XXXVIIL. tv. Az allamhaztartasrol

A mukddés soran alkalmazott kdzoktatasi jogszabalyok kiilondsen:

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szo1o, tobbszor modositott 11/1994.(VL.8.)
kormanyrendelet

A kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo tobbszor modositott 20/1997(11:13.)
kormanyrendelet

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A tobbszér mddositott 138/1992. évi (X. 8. ) kormanyrendelet a Kozalkalmazottak

jogallasrol sz6161992¢évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben.
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A 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
Kivonatok a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXX VII.torvénybdl
Az intézmény tovabbi eredményes €és hatékony miikodeéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok és igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetOjének elOterjesztése utdn a  nevelGtestiilet
2010. ¢év 08. ho 11. napjan az alabbi mdédon fogadta el:

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt: az
iskolasz€k, a sziild1 munkakozdsség, a diakonkormanyzat, cigany kisebbségi dnkormanyzat,
véleményezési jogot a Kozalkalmazotti Tanacs.

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a fenntarto...................... napjan hagyta jova.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalva

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, az
intézménnyel jogviszonyban allokra terjednek ki.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a fenntartd fenti jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Feliilvizsgalat rendje:

Két évente visszavondsig vagy modositas esetén.

1. 2.Nvilvanossagra hozatal médja és a dokumentum elhelvezése:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint a hdzirendje-az igazgat6 altal
hitelesitett masolati példanyai- az iskola konyvtaraban, illetve az iskola honlapjan keriil
elhelyezésre, ahol a sziilok €s a tanulok megtekinthetik. Tovabbi egy példanya az igazgatoi

irodaban kap helyet.
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Téjékoztatast az igazgato €s helyettes fogadd napjan kaphatnak az ez irant érdeklodok,

melynek idejét az éves munkaterv tartalmazza.
Az intézmény belsd rendszabalya /hazirend / az el6csarnokban keriil kifiiggesztésre.
A hazirend egy-egy példanyat az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé és jogviszonyt

1étesitd tanuld kézhez kapja beleértve a modositasokat is.



2. Az alapito okirat

Az alapito okirat kezelésére vonatkozo szabalyok

Az alapito okiratban szerepld adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd
valtozasokat 30 napon beliil be kell jelenteni az Onkormanyzat Jegyzéjének, illetve
nyilvantartasba vevonek. Ezen alapit6 okirat adatai csak a fenntart6 hozzajarulasaval

modosithatok.



1. Az intézmény

Elnevezése : Arany Janos Altalanos Iskola, Esztergom

Székhelye, cime, kddja : 04

2509 Esztergom-kertvaros, Wesselényi u. 40-42.

E-mail:aranyos@vnet.hu

Telephelye: 002

Arany Janos Altalanos Iskola Tornaterme

2509 Esztergom-kertvaros, Wesselényi u. 39.

Telephelye: 003

Iskola

2509 Esztergom-kertvaros, Wesselényi u 40.-42.

Az intézmény torzsszama: 648 202

2. Fenntartéja, feliigyeleti szerve: Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.

3. Alapité okirat kelte, szama: 191/2010 (VI.13.)

Alapitas idOpontja: 1937.szeptember O1.

OM azonositoja: 031 810

Tipusa: kdzintézmény, altalanos iskola

Tagozat megnevezése: nappali

Az intézmény besorolasa
- tevékenységének jellege szerint: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
- funkcidja szerint: onalléan miikodo koltségvetési szerv

- gazdélkodasi jogkore szerint: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv



Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

az intézményben foglalkoztatottak kdzalkalmazottak

- jogviszonyukat a Kjt1992. évi XXXIII.tv. és 138/1992.(X. 8.) Korm.rend.
szabalyozza

- Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallalo, akikre a Mt. 1992.¢vi XXII.tv
az ranyado

- Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Ptk.1959.évi IV.tv. alkalmazand6

- Munkaltatoi jogokat a kdltségvetési szerv vezetdje gyakorolja

Allami feladatként elldtott alaptevékenységei

852010 Alapfoku oktatas

85201 Altalénos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése , oktatdsa(l1-4évf.)

852012 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelése, oktatdsa
(1-4évf.)

852021 Altaldnos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8évf.)

852022 Sajatos nevelési igénytii tanulok nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelése, oktatdsa
(5-8évf.)

855911 Napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozas

855914Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

924036 Didksport

562913 Iskolai, intézmeényi kozétkeztetés. Az iskola vasarolt élelmezéssel biztositja a tanulok
étkeztetését

5629171 Munkahelyi étkeztetés

682002 Nem lakodingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

931204 Iskolai diaksport-tevékenység és tamogatdsa



Az iskola belfoldi és kiilfoldi taborozast, cseretaborozast szervezhet.

A hasznalatdban 1év6 helyiségeket tanév kozben —a tanulok altal nem hasznalt idében és
szorgalmi idOn kiviil —nevelési-oktatasi, kulturalis €és sport célra hasznosithatja.

Sajat vagy idegen szolgaltatoval kotott szerzodés alapjan iskolai biifét miikddtethet.

A helyiségek bérbeadasat a mindenkor hatalyos helyi vagyonrendelet alapjan végezheti.
Az iskola olyan koltségtéritéses tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet, melyek nem
tartoznak a Ktv. 114.§-anak hatalya ala

Villalkozasi és kisegitd tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény jogallasa, képviselete:

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik

5. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok:

Az iskola alapfeladatai:

Az altalanos iskolaban alapfokt, a tankotelezettség teljesitését szolgalo, altalanos miiveltséget
megalapoz6 nevelés-oktatds folyik. Az Aaltaldnos iskolaban a tanuld érdeklddésének,
képességének ¢és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az alapfeladatokat Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4ltal jovahagyott
pedagodgiai program alapjan végzi, tanodrai keretben ill. tanoran kiviili foglalkozasokon,

tevekenységekben.



Korlatozott szdmban —csoportonként/osztadlyonként 2-3fo-ellatja az ép értelmi testi és
érzékszervi fogyatékos, illetve pszichés fejlodési zavarai miatt a nevelési folyamatban
akadalyozott sajatos nevelési igényl gyermekek oktatdsat.
Oktatési, kulturalis €és sport kapcsolatokat létesithet kiilfo1di intézményekkel.
Alapfeladata az intézményi vagyon mukdodtetése.
Az iskola alapfeladatai koz¢ tartozik a hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztatod
felkészitése, valamint a ciganysag kulturalis ¢életének megismertetése, hagyomanyairol szol6
ismeretek oktatasa, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a mindennapos testedzés, emelt
szintll testnevelés bevezetése 2008/2009 tanévtdl felmend rendszerben 1.-6. osztalyig. Sziildi
igény esetén iskolaotthonos oktatas. Iskolai konyvtarat miikodtet.
Evfolyamok szama: 8
Az intézménybe maximalisan felvehetd tanulolétszam: 28016

Alsé6 tagozat: 12510

Felso tagozat: 15516
3. Az iskola szervezeti rendszer, iranyitasa

Az iskola miikodése:

Miikodését a hatdlyos oktatasi torvény €s az altalanos iskoldkra vonatkozo jogszabalyok ill.
sajat Miikodési szabalyzata — amelyet a neveld testiilet fogad el — hatdrozza meg.

Az iskola miikdodési szabalyzatat torvényességi szempontbdl a fenntarté hagyja jova.
Gazdasagi — pénziigyl teenddinek lebonyolitasat Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala
latja el.

3.1 A kozoktatasi intézmény igazgatoja illetve képviseldje:

Az iskola élén az igazgato all, aki 6nallo munkaltatoi joggal bir. Az intézmény vezetdjét
palyazat utjan hatdrozott iddre, 6t évre nevezi ki Esztergom Varos Onkorminyzatinak
Képviselo-testiilete. Vezetdi tevékenységét a helyettes €s az iskolatitkar kozremiikodésével

latja el. Tavolléte esetén az intézmény SZMSZ rendelkezése szerint torténik helyettesitése.



3. 2 Az iskola vezetosége

Tagjai: igazgatd, igazgato helyettes, a munkak6zosségek vezetoi, a diakonkormanyzat
vezetdje, az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviseldi /szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacsvezetdje /.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetOsége rendszeresen /kéthavonta
egyszer / megbeszéléseket tart. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas

kozosségeinek képviseldivel.
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Tagabb iskolavezetés és véleményezési szervek:

Kozalkalmazotti Tanacs: mikodését a Kjt.- A kdzalkalmazottak részvételi joga c.
fejezet szabalyozza.

Iskolaszék: munkajat a Ktv.60.§-61.§-a alapjan végzi.

Pedagogusok Szakszervezete: ¢érdekegyeztetési tevékenységét a Kjt.4.§-5.§-a
szabalyozza

Cigany Kisebbségi Onkormanyzt: a 40%-o0s roma tanuld ardny miatt kiilonds
fontos a veliik valo egyiitt miikdd¢es, kapcsolattartas.

Sziiloi Munkakozosség: jogait a Ktv. 59.§- a alapjan gyakorolja.
Diakonkormanyzat: dontési jogkort gyakorolnak sajat kozosségi életiik
tervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, €s jogosultak képviseltetni

magukat a Ktv. 62.§ 2. bek- alapjan. Miikodésére a Ktv.63.-64.§- a vonatkozik.

3. 3 Az iskola dolgozoi

Pedag6gusok

Pedagogiai munkat kdzvetlentil segité dolgozok (takaritd, karbantartdé személyzet)

3. 4 Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa

el a kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény nyolcosztalyos képzésen alapulo, alapfokl nevelési funkciot ellato.

Az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

e 1-4. évfolyaman tanitdé pedagdgusok- a szakmai munkakdzdsség
vezetOk iranyitasaval (also tagozatos €s ,,.Lépésrol l1épésre” szakmai
munkak$zosség

e 5-8. évfolyaman tanité pedagdgusok- szakmai munkakozosség vezetd
iranyitasaval
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napkdozis csoportok-az alsd tagozatos szakmai munkakozdsség vezetd
iranyitasaval

iskolai konyvtar- konyvtar szakkollégiumot végzett tanito-kozvetlen
felettese az iskola igazgatoja

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds (fél allasban)- kozvetlen felettese az
iskola igazgatdja

iskolatitkar-felettesei az igazgat6 €s az igazgatohelyettes

pedagodgiai munkat kozvetleniil segité dolgozok

technikai dolgozok ( karbantartd személyzet)- kdzvetlen felettese az
igazgatohelyettes



3.5 Az Arany Janos Altalanos Iskola szervezeti sémaja

12

Egyéb dolgozok Pedagdgusok Sziilok Onkorményzat
Igazgato > Ifi.véd.felelds
<  v > v
Erdekképviseletek < > Iskolavezetés < > Iskolaszék
/Szaksz. Kat. didkonk./ Y
A 4 A 4 A 4
Igazgatohelyettes Sziildi mk.elndke Iskola orvosok
v 4  Y
Iskolatitkar .
— v
MIP csoport | Lépésrol- P Also tag. Felso tag. Napkdzis
vezetoje | 1épésre A munkakoz. "| munkakéz.vez. munkakdz. Sziiléi m.k.
miunk ka7 vez ver xra
v
Pedagogiai munkat Tanitok Tanarok
kozvetlentil segitok Napk. nev.
Technikai dolgozdk
/futd, udv.karb/ Osztalyfonok Konyvtaros

Foéallasnak és
részmunkaid6sok

Foéallasuak és oraaddok
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4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés jog:

A vagyontargyak feletti tulajdonosi jog gyakorlasarol szo16 Esztergom Varos Onkormanyzata
Képviseld testiiletének mindenkor hatalyos vagyonrendelete alapjan torténik.

Kezelési joggal az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény annak a korlatozottan forgalom képes torzsvagyonnak a hasznalati jogat
gyakorolja, amely az alapit6 okiratban meghatarozott feladatanak ellatdsdhoz sziikséges

A feladatok forrasai:

A kozoktatési intézmény az alapitd, illetleg a fenntartd szerv 4ltal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.(Ktv. 38.§)
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola egyéb tevékenységébdl szarmazo ar €s dijbevételével — sajat koltségvetésén beliil —
gazdalkodik. Az intézményben minden olyan valtozas, amely az alapitd okirat hatalya alé
tartozik, a fenntartd engedélyével vezethetd be

A reklamtevékenységet a Ktv. 122.§ 12. bekezdése szabalyozza

Szamlaszama: 12025000-00170092-02400005

AFA alanyisag ténye: targyi adomentes.

A koltségvetési szervhez rendelt részben 6nalldan gazdalkodo szervezet nincs.
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Alairas és pecséthasznalati jogkor:
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
Baranya Istvan —beosztasa: igazgat6
Schmuckné Appel Szilvia —beosztasa: igazgato helyettes
Huber Krisztina —beosztésa: iskolatitkar
Alairési joga az igazgatonak, tavolléte esetén az igazgato-helyettesnek van.
Sajat teriiletiikon aldirdsi joguk van a helyetteseknek, iskolatitkarnak /pl. személyi
igazolvanyok, iskolalatogatasi igazolasok. / Pecsétet az igazgato, a helyettes, az iskolatitkar és
esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
e bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok,
e vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.
e Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
e Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo:

Hossza bélyegzo:



A koltségvetés és pénziigyi-gazdasagi tevékenység feltétel-, kovetelmény-, és
eljarasrendszere
Jelen leirds az oktatasi-nevelési tevékenységiink finanszirozasanak intézményi szabalyozasat
tartalmazza.
Ld.: Egyiittmiikodési megallapodas Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztaly Kincstar illetve a részben 6nallo gazdalkodo koltségvetési intézmények kozotti

munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjére.(Melléklet4.sz.)

Koltségvetés: Az intézmény egy évre jovahagyott pénziigyi terve , mely tartalmazza a
személyi juttatasok munkaadokat terheld jarulékok €s dologi kiadasok 6sszegét ,valamint az
onallo tevékenységbdl szarmazo bevételeket, egyéb pénzbeli juttatasokat. Az intézmény
konyvelését és az analitikus nyilvantartasok jelentds részét szamitogépen dolgozzak fel. A
konyvel6programot, az intézményi kifizetéseket, a valtozo bért,az analitikus nyilvantartas
programjait a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga végzi. A gazdalkodasi
tevékenységlink belsd szabalyozasat az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Az eljaras leirasa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdhoz bemend adatokat az el6z6 éves
koltsegvetésébdl késziilt beszamold szolgaltat.

A fenntartonk az 6nkormadnyzat meghatarozza a koltségvetés sarokszamait. Ezt figyelembe
Véve késziti el az igazgato ¢€s helyettese az éves koltségvetés koncepciojat, melyhez adatokat
gyljt az iskola statisztikdjabol, a tantargyfelosztasbol és a szakmai munkakdzosségek altal
jelzett fejlesztési igényekbdl, valamint a felgjitasi igényekbdl. Ezt a koncepciot elsé korben a
pénziigyi iroda munkatarsaival vitatja meg. A fenntarté mérlegeli az €l6z0 évi teljesitést és a
rendelkezésre 4116 anyagi forrdsokbdl meghatarozza az iskolankat feladatardnyosan megilletd
osszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcido méddositasat. A mddositott valtozatot az
onkormanyzat pénziigyi bizottsdga targyalja meg ¢és terjeszti a képviselotestiilet elé
elfogadasra. A képviselOtestiilet {ilésén kertil sor a terv esetleges korrekciojara €s
elfogadasara.

A gazdasagi miikddést, a koltségvetési forrasok felhasznalast és elszdmolasat, az intézményi
bevételek kezelését, a hatalyos torvények, onkormanyzati hatarozatok és helyi gazdasagi
szabalyzatok szabalyozzak.

A szabdlyoz6 dokumentumok a gazdasagi irodan hozzaférhetdek.

A gazdasagi folyamatok ellendrzését negyedévenként a Pénziigyi Iroda végzi.
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A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a FEUVE tartalmazza.
A FEUVE az SZMSZ mellékletében szerepel.
Részet:
- az intézmény ellendrzési nyomvonala
- aszabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- apénziligyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamat
- kockéazatelemzés
Kotelezettségvallalasok rendje:
1. Az intézményvezetd az aruvasarlasra, vagy kiilonféle szolgaltatas nyujtasara iranyulod
megrendelésekre a képviseld-testiilet altal jovahagyott éves eldiranyzatok mértékéig vallalhat
kotelezettséget.
2. A kisérd belsd bizonylaton /kotelezettségvallalas-nyilvantartas/ megjeldli azt a szakfeladatot,
amelynek terhére a kifizetést teljesiteni kell, majd ellenjegyzés céljabol a Kincstar vezetdjéhez
(tavollétében, akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Osztaly vezetdjéhez vagy a Koltségvetési €s
Adoiigyi Iroda vezetdjéhez) nyujtja be.
3. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor a Kincstar vezetdjéhez (tavollétében-
akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Osztaly vezetdje vagy a Koltségvetési és Adoligyi iroda
vezetdje) ellenjegyzi.

4. A Kincstar a3. pontban foglaltakrol 2 munkanapon beliil nyilatkozik.
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5. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai

5. 1. A kozoktatasi intézmény vezetdje: Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb
vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palydzat utjan kell betolteni. A palyazati
felhivas kozzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616
tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasarol szolo, 138/1992. (X.8.)
Korm. Rendelet, valamint a 11/1994. (VII.08.) szamu rendeletben foglaltak az iranyadok. Az
iskolaigazgat6 tekintetében a munkaltatdi jogositvanyokat a polgarmester gyakorolja.
Munkdjat a Ktv.54 és 55.§-a alapjan végzi, jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg. Ellatja tovabba a
jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- és at nem ruhazott- feladatokat.

Felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az €sszerti €s

koltség-hatékony gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyeket jogszabaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds, iskolatitkar
munkajat.
Feladatkorébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése;
e anevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése;
e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa;
e az iskolaszékkel, érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal €s a sziiloi
szervezettel torténd egylittmiikodes;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

e a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi-felelés munkajahoz sziikséges feltételek
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biztositasa.
Az igazgaté fontosabb feladatai:

- az intézmény képviselete;

- kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése, kapcsolattartas az alapitvannyal,

- a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése;

- a tantargyfelosztas jovahagyasa;

- az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitdsanak jovahagyasa;

- ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése;

- tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése;

- kapcsolattartds a didkonkormanyzattal;

- gondoskodas a didkonkormanyzat mikodeési feltételeinek biztositasa

- a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- a helyettes munkajanak kozvetlen iranyitasa;

- az iskola alabbi munkatérsainak kdzvetett irdnyitasa:
iskolatitkar;karbantart6,gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds,mindségirdnyitasi
csoportvezetd,DOK munkajat segitd tanar;

- a gazdalkodasi feladatok feliigyelete;

- selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Kizarolagos jogkorébe tartozik :
® a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi
® a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa
o kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas
e a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése
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5.2. Igazgato-helyettes:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot annak akadalyoztatdsa estén az intézményi
SzMSz-nek megfelelden (11/1994. MKM 11.§). helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel
¢s jogkorrel hozza.

Beosztasaval jaré altalanos és rendszeres feladatai
- Kozvetleniil iranyitja az iskolatitkdr munkajat.

- Ellendrzi az igazgato Utmutatasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatasa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.
- A nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, tdmogatja a végrehajtasukat.
‘A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd Gtmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.
‘Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az ¢éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgato
utasitasai, valamint sajat elképzelései szerint végzi.
- Nyilvéantartja az SzMSz alapjan a kozvetlen iranyitasa ald tartozo dolgozok hidnyzasat,
gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.
- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo technikai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.
- Osszesiti a hatariddig leadott talmunkat és leadja a Kincstar felé.

Részt vesz az 5-8. évfolyam tantargyfelosztdsanak, oOrarendjének ¢és teremrendjének
elkészitésében.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, torzslapokat,

nyilvantartasokat.
Kiilonleges felelossége
Tervezés, szervezés, pedagogiai munka
- A pedagdgusok adminisztrativ tevékenységének irdnyitasa, ellendrzése, munkavégzésiikhéz
sziikséges feltételek biztositasa.
Pénziigyi dontések
- Javaslataival segiti a pedagdgusok €s az SzMSz alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
kozalkalmazottak munkéjanak anyagi elismerését.
- Javaslataival segiti a tanulok jutalmazaséara, lehetséges tdmogatisara vonatkozd pénziigyi

tervezeést.
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Bizalmas informaciok kezelése

- A személyiségjogokat érint1 (tanari, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

Az ellendrzés foka

- Ellendrzi és értékeli a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét, munka- és foglalkozas
rendjét, az adminisztracidos munka mindségét.

- Ellen6rzi a pedagogusok tulorait.

- Ellen6rzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgatd
utasitasai, valamint sajat elképzelései szerint végzi.

Kapcsolatok

- Részt vesz az intézmény ¢és az altalanos iskola intézményegység-vezetdi llésein, a
neveldtestiileti értekezleteken.

- Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlo feladatokat ellatd vezetdivel.
Munkakoriilmények

Munkarendje:

- Munk4jat az igazgatd altal meghatiarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz szerint végzi.

- Kiilon beosztas szerint vezetoi ligyeletet lat el.

A vezetok helyettesitésének rendje:

Az igazgat6 akadalyoztatadsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével- teljes feleldséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorébe fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgat6 ¢€s az igazgatohelyettes egyidejlii akadalyoztatdsa esetén a felsd tagozat
munkak6zosség vezetdje kap megbizast, akaddlyoztatdsa esetén az alsé tagozatos
munkak6zosség vezetd. Annak akadalyoztatdsa esetén egy altala megbizott
kozalkalmazott.

Az igazgatOhelyettes egy hetet meghaladd helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.
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5. 3. Iskolatitkar
Az intézmény muikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatokat lat el
Felelos:

- a térités dijak Onkormanyzati rendelet szerinti befizettetéséért, a befizetések
ellenérzésének €s a tobbletbefizetések visszatéritésének kovetéséeért

- aziskola iigyviteléért;

- a statisztikai adatok nyilvantartasaért;

- a kozalkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozéasaért;

- az alkalmazottak szabadsdganak nyilvantartasaért,

- apedagodgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

5. 4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (2007. évi CLII. Tyv. szerint)
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kdozalkalmazottat, aki
- javaslattételi
- dontési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik, munkakori feladatival
Osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas terén , tovabba az dnkormanyzati ,
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében vald elszdmolasok terén.
Az Arany Janos Altaldnos Iskoliban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a
mindenkori igazgat6t €s helyettest.
Esedékessége:
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony ,beosztas
létrejotte, megléte esetén.
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony ,beosztas
megsziinését kovetd 30 napon beliil
- vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
Annak ki a kotelezettség teljesitését megtagadja megbizatasat illetve jogviszonyat meg
kell sziintetni.
Részletesen szabalyozva a vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzatban (10. sz.mell¢klet)
Az iratkezeléi jogokat a helyettes felett az intézményvezet6 gyakorolja. A
vagyonnyilatkozatokat az intézményvezetd zart és mas altal hozzad nem férhetd helyen

Orzi.
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5.5 A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés, a beszamoltatas rendje
Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi keretei ebben a targykorben: Ktv.56.§, 57.8,61.8,

Az intézmény nevelGtestiilete 4t nem ruhdzhatdé jogkdrben dont az intézmény
pedagogiai,nevelési programjar6l, mindségiranyitasi programjarol, szervezeti €s muikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl (az iskola miikodésére vonatkozo alapdokumentumokrol).

— Az iskola mitkddésére vonatkoz6 alapdokumentumok elfogadasakor a nevel6testiilet 50% +

1 16 szavazata sziikséges.

5. 5.1. Az intézmény neveldtestiilete atruhazott feladatkorei:

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai
munkakdzosségekre ruhazza:
e atantargyfelosztas elotti
e a pedagbdgusok kiilon megbizéasainak elosztasdval kapcsolatban a Ktv. 57.§ (2)
bek. emlitett véleményezési jogkorét
A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be az iskola vezetésébe. A munkakozOsség a munkaprogramjdnak meghatarozasakor
figyelembe veszi az iskola munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.
Az iskolavezetés munkdjaba sziikségszeriien — a munkamegosztas utjan — kapcsolddnak az
alabbi feladatkorrel €s hataskorrel megbizott kozosségei.
e osztalyfdnoki munkakozosség — also, felsé tagozatban szakmai munkakdzosség,
napko6zis munkakozosség , didkonkormanyzat
o Az iskolaszék- dontési jogkor atruhazasa, raszorult tanuld segélyezése, étkezés-

tankonyvek. kivalasztasaban- elvi egyetértés.
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A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.
A fegyelmi bizottsag
e Allandé tagjai:
igazgatd ¢és helyettese
e Valtozo6 tagjai:
a tanul6 osztalyfdnoke
Ifjasagvédelmi felelds €s az a két pedagogus, aki a tanulét a heti legmagasabb
Oraszamban tanitja
A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard neveldtestiileti

¢értekezleten adnak tajékoztatast.
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6. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal

Az iskola kozosségei:

-az alkalmazotti, sziil81 és tanulo1 kozosségek Osszessege.

-a nevel6testiilet;

- a kozalkalmazottak kozossége;

- a szakmai munkakdzosségek;

- a didkonkormanyzat;

- az 1skolaszék;

- a sziilo1 k6zosség.

6. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet - a kdzoktatasi torvény 56. § alapjan — a nevelési — oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az iskola meghatarozo
tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagogus munkakort

betolté alkalmazottja, valamint a neveli és oktatd munkat kozvetleniil segit1 fels6foku
végzettségli dolgozo. A neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorét a Kt. 29. § valamint 56-57. § hatdrozza meg. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat €s

véleményét altalaban a

munkakdzosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
6.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége, feladataik:
e javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai

szinvonalat, mindségét

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani

eljarasokat,

e javaslatot tesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasara

o végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét.
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e arendszeres konzultacio lehetdségét az éves munkatervben rogzitett
idépontokban havi rendszerességgel szakmai forumot tart a neveld-oktatod
munka fejlesztésének javara, valamint biztositva

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat

e Az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

e javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara

e azintézménybe Ujonnan bekeriild pedagdgus szamdara azonos vagy hasonlod
szakos pedagogus-mentort javasolnak

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

o figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokokat

tamogatd vezetOk tevékenyseégét

6. 3. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

0sszeallitja az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a
munkak$zosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat /tanorakat /
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat — elbiralja, és jovahagyasra javasolja a
munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s a kovetelményrendszernek valo megfelelést

javaslatot tesz az tantargyfelosztésra, az 6rarend 0sszeallitdsara, a szakmai
tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

kozalkalmazotti atsorolasara
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e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, kezdeményezi
az igazgatd intézkedését

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, és az
iskolan kiviil

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a tantestiilet szamara, negyedévi rendszerességgel az
intézményvezeto részére

e apedagdgus teljesitményeértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
oralatogatasokat végez

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait

e also és felsd tagozaton Osszefogja az osztalyfonokok tevékenységét is

e jelezze a tagozat problémait a megfeleld férumon,

o Otleteivel, véleményével jaruljon hozza a neveld-oktaté munka hatékonyabba
tételéhez,

e asziikséges statisztikai 0sszesitések elkészitésében vegyen részt,

e az osztalyozo vizsgak lebonyolitasat, anyakonyvek, bizonyitvanyok megfeleld
beirasat, bejegyzések megtételét ellendrizze az adott tagozaton,

e neveldi ligyelet szervezése, illetve sziikség esetén a tanuloi segitdk beosztasa

6. 4. A nevelotestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo
altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezletei az osztalyozo értekezleteken kiviil: tanévnyitd, tanévzard és nevelési
értekezletek.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol, illetve elfogadasarol.
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A nevelGtestiileti értekezletet munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatoja hivja 0ssze. Az igazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a
napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet az iskola
igazgatoja késziti eld.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyuld atfogd elemzés, beszamol6 elfogadaséaval,
valamint a didkonkormdnyzat SZMSZ- ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal korabban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztéseéral.

A munkak6zdsség-vezetd a nevelbtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelbtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mikodési
teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészités¢hez. A
neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 iskolaszEk, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziild1 munkakdzosség, a
didkonkormanyzat tanulo képviseldjét meg kell hivni.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt. Minden olyan
kérdésben, amelyben nem sziikséges 2/3+1-es dontés €s szavazat-egyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell
megszovegezni.

A hatdrozatokat sorszdmozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az azzal megbizott neveld vezeti. A jegyzokonyvet
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az értekezletet kovetd harom munkanapot kdvetden kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az

1gazgato, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.
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6. 5. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, valamint a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

6.5. 1. Az intézményvezet6 /igazgato / kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatéarsai-az igazgatd helyettes, az iskolatitkar-
kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd koOzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatOhelyettes megbizadsat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval az
igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlanidére kinevezett
pedagogusa kaphat. Az igazgatOhelyettes feladat — és hataskore, valamint egyéni felelosége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

6. 5. 2. A vezetok, iskolakozosség és az iskolaszék, sziiloi szervezet valamint a
diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas rendje, a szabalyzatban biztosithat6 jogok
meghatarozasa:
Az iskolakozosség
Az alkalmazotti, sziil6i €és tanuloi kdozosségek Gsszessége.
Az alkalmazotti kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban 4116
technikai, adminisztrativ dolgozokbol 4ll.
6. 5. 2. 1. Az iskolaszék
Az egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata.
e Gondoskodik az iskolaszék miitkodési feltételeinek biztositasarodl, ezen beliil a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatarol, az iilések jegyzokonyvének vezetésérol,

az iratok kezelésérdl és megdrzéserol.
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o Az igazgatod és az iskolaszék képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat a
munkaterv és az iskolasz€k programjanak egyeztetésével allapitja meg.
e Az iskolaszék tagjat meg kell hivni minden olyan nevel6testiileti iilés azon pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési joga van.
e Ha az iskolasz€k az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamely kérdéssel
kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, a nevelOtestiilet
tajékoztatasrol, illetve a javaslat elterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.
Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi kerete az iskolaszék targykorében: Ktv. 60§-618§.
A neveldtestiilet a kovetkezd dontési jogokat ruhazza at az iskolaszékre:
e raszorulo tanulok segélyezése — étkezés tankonyvek
o tankotelezettség megallapitdsanak segitése
6. 5. 2. 2. A sziiloi szervezet (kozosség)
Az SZMK iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatoja tartja a kapcsolatot.

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziilo1 szervezetnek a szervezeti szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irdsos anyagok atadasaval. Az SZMK képviseldjét a neveltestiileti értekezlet
véleményezéssel é€rintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

o Az SZMK részére iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

e Az osztalyok sziild1 kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziild1
munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK
elndk vagy az osztalyfdnok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

Az SZMSZ rendelkezésének kozvetlen jogi kerete az SZMK targykorében: Ktv. 2§, 39.§,

59.§
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A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok: Ktv. 59.§
e Véleményezési jogkdr SZMSZ sziiléket is érintd rendelkezéseiben (modositas is)
e PEPO program és modositasa véleményezésében
e Hazirend (moddositas is)
e Sziildi értekezletek napirendi pontjaiban
e Az iskola ¢és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasban
e Minden olyan kérdésben, amelyek a tanulok nagyobb csoportjat érinti
A sziil6i munkakozosség dontési jogkorébe tartozik:
e miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitéasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,
e arendelkezésre allo pénzeszkdzokbdl az iskolanak nyajtand6 anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa
A sziil6i munkakozosség véleményezé jogkort gyakorol:
e a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozéasaban,
e a milkddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben /pl.: a tandréan kiviili
foglalkozasok, a sziinidei foglalkozés formainak, rendjének megéllapitasaban /,
e a hazirend megallapitdsaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasa
formainak meghatarozéasaban.
e a fakultativ foglalkozéasok iskolai programjanak kialakitdsaban /felzarkoztato orak /
e aszildket anyagilag is érintd tigyekben,

e aszildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban.
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6.5. 2. 3. Diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményvezetés
kapcsolattartasanak formaja és rendje

A didkonkormanyzat a kdzoktatési torvény 63.§-a szerint a sajat hataskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt a neveldtestiilet véleményét, illetdleg szervezeti €s miikodési
szabalyzatdnak jovahagyasat, a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az
igazgat6 utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a DOK egyetértésének, illetve véleményének
beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés eldtt 15 nappal korabban torténd
atadasaval.

Az igazgat6 egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilé anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a DOK képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A DOK képviseljét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni, azokban az iigyekben,
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének kikérése kotelezo.

Az iskola 6sszességét érintd ligyekben a segitd tanar tamogatasaval az igazgatdhoz, a sziikebb
kozosséget €rintd ligyekben az igazgatd helyetteshez fordulhat.

A DOK részére az iskola egy kijelolt helyiséget biztosit. A DOK anyagi tamogatasarol a
koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik.

A didkonkormanyzat hasznalhatja az iskolatitkari irodaban 1évo telefont, faxot, a neveldi

szobaban 1év6 fénymasolot, valamint az iskola terhére bonyolitja levelezéseit.
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7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formai és modjai

7. 1. Kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, kozvetleniil egytlittmiikodve az
igazgatohelyettessel.

A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az iskola
gyermek-és ifjusagvédelmi feleldse kdzvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti
szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd tjan kezdeményezhet.
Az iskola-egészségiligyiszolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettes
feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon az igazgat6 képviseli az iskolat.

A megyei pedagogiai-szakmai szolgaltatd intézménnyel az igazgato tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat van az iskola tobbi pedagodgusaval is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait a varosi konyvtarral els6sorban a konyvtaros gondozza,
vezetOi szinten az igazgatohelyettes.

Az iskola didkdnkormanyzat vezetdje munkéja soran kézvetlen kapcsolatban all a varos
kozmiivelddési intézményeivel (Varosi konyvtar, Szabadidé Kozpont stb.), vezetdi szinten az
igazgatohelyettes.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

A tovabbtanulasi €és palyavalasztasi tanacsaddval vezetdi szinten a kapcsolattartas az
igazgatohelyettes feladata.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd tarsintézményekkel:
e Taniigyi Iroda, Oktatasi Bizottsag
e ’Gyermekeinkért” Alapitvany
e Iskolaszek
e Ovoda, elsésorban a Kolozsvari Uti Ovoda
o Fé¢ja Géza Kozosségi Haz
e VJRKTF
e Esztergomi altalanos és kdzépiskolak
e (Gyermekjoléti szolgalat
o Iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgalat

e Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaja
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Nyilvanossagi rendszer, csatorndk:

o Telefon, fax,

Személyes interja, elbeszélgetés

frasos forma (iskolaujsag, falinjsag, levél)

Elektronikus média (iskolaradio, kabel TV, internet)

Az iskola honlapja

7. 2. Intézményen beliili és kiviili kommunikacio: 1d. MIP 4. 3. 3. 1. fejezet



35

8. Miikodési szabalyok

1. Kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e alapito okirat

e pedagdgiai program (Kornyezetvédelmi és egészségnevelési program)

e MIP

e ¢éves munkaterv

e szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend

o kozalkalmazotti szabalyzat

e munkavédelmi szabalyzat

e tlizvédelmi szabalyzat

e konyvtarhasznalati szabalyzat

2.A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézménvben valo benntartézkodasanak
rendje

2. 1. Nvitvatartasi rend

2.1. 1. Szorgalmi idében az iskola hétfots1 péntekig 7°°-to1 19 6raig tart nyitva. Nyitasért
zarasért felelds: hivatalsegéd, takaritdo személyzet. Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil
csak eldzetes bejelentés utan lehet tartozkodni, amennyiben az épiilet Orizete biztositott.
Az egész iskolat érintd rendezvények esetében tisztazni kell elédre — a feleldsoket,
idépontokat, a takaritds modjat és a felmeriild koltségeket.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

2.1. 2.Tanévkozi tanitdsi sziinetekben az iskoldban az iigyelet biztositott. A technikai
dolgozok ezeken a napokon is 7°°-t61 15%.-ig — beosztasuknak megfeleléen — az épiiletben
tartozkodnak. Nyari sziinetben a tanév befejezése utani elsé héten €s a tanévet megelézden
teljes nyitvatartasi idével miikodik az iskola. A tovabbi napokon csak technikai dolgozdk
tartdzkodnak az épiiletben + isk. titkar. Elére meghatarozott tigyeleti napokon 9% — 12 %
ora kozott az irodaban tigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

2.2. Ugyeleti rend

2. 2. 1. Portaiigyelet: - portas 7°°-8% oraig naponta 11%° oratol 15”6raig a technikai
dolgozdk koziil a beosztott takaritond vagy hivatalsegéd tart ligyeletet.

2.2. 2. Folyoso tigyelet
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Pedagogusiigyelet: 7°%-t61 8% 6ra kozott reggeli tigyelet, a késdbbiekben a tanitasi 6rak
kozotti sziinetekben.

Az als6 tagozatos tanitok a sziineteket tanitvanyaik kozott toltik.

Tanuloi segitdk: Sziikség szerint a felsds tanulok latjak

2.3. A tanitas rendje

e A tanitas 8% érakor kezdédik

e A tanitasi 6rak 40 percesek.

e A sziinetek 10 percesek, masodik 6rat kdvetd sziinet 15 perces

e A tandrak napi €s heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

e A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épliletét, a menzas
tanulok beosztas szerint ebédelnek. A tanitasi orak utdn folyamatosan kovetkezik a
napkozis munka, melynek elsd szakaszaban az ebédelés és levegdzés, pihenés
kovetkezik. A tanuldsi id6 az egyes csoportok sajat munkabeosztésa szerint folyik . A
napkozis tanulok a foglalkozas befejezése utan kozott hagyhatjak el az iskola épiiletét.
(Ettol eltérni csak a sziild irasbeli vagy személyes kérésére lehet. )

e Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi /foglalkozéasi / ordk utan
szervezhetok.

e Az iskolaotthonos munkarend szerint tanulé diakok napirendje tartalmazza a kotelezo
orakat, a valaszthatdé foglalkozasok iddrendjét, valamint a tanoran kiviili
elfoglaltsagokat, és a masnapra val6 felkésziilést.

e Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére! Az ora kdzi sziinet nem
rovidithets. Orakdzi sziinetekben az udvarra torténd le, - illetve felvonulés az
igyeletes neveld iranyitasaval torténik.

e A bemutato6 6rak €s foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

2. 4. Az iskola hasznalati rendje.

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogozasa a portés feladata.

2. 4. 1. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,

berendezését megovja, mindennapi munkdjaval a tanulokat is erre neveli.
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2. 4. 2. Az iskola épiiletének: lépcsOhazaknak, folyosdknak, osztalytermeknek és azok
dekoracidinak megovasa az osztalyok és osztalyfonokok feladata.

2. 4. 3. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. /a kar felmérését €s a
kartérités részleteinek modjat a sziildvel, gondviseldvel tisztdzni kell/.

2. 4. 4. Minden nagyobb értékil /kétezer forintot meghaladd/ audiovizualis eszkozt,
oktatasi szemléltetd eszkozt a pedagodgus nyilvantartd fiizetben vesz at az eszk6zok
kezel6jétol.

Az atvételt alairok 20. 000.-Ft. értékig teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

Ennél nagyobb karértékre a Mt. 167.§. 1. 4. bekezdés és 173.§. 1. bekezdés vonatkozik.

2. 4. 5. Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. /tandra, szakkor,
napkozis foglalkozas stb. / Ennek felelose a csoportvezetd neveld valamint az épiiletet
zar6 hivatalsegéd /takarit6 /. Az osztalytermek zarasa eldtt gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol/.

2. 4. 6. Az iskola kiilonb6zd helységeinek tanulokra vonatkoz6 hasznalati rendjérdl az
iskolai rendszabalyok /hazirend / intézkednek részletesen.

2.4.7. Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékeir6l koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsdnak megdrzése is az ¢ feladata. A konyvtarhelységben csak feliigyelettel
nyitvatartdsi idoben tartozkodhatnak tanulok.

2. 4. 8. A szamitogép teremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. Kulcsat a
felelos igazgatdhelyettesnek €s a szdmitastechnikat tanitdo neveldnek kell 6rizni. A terem
¢s a benne 1€vo gépek hasznalataért, a terem zarasaért az ott foglalkozast tarté pedagogus
a felelds.

2.4.9. Tanul6 az épiiletet tanitasi id6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének
engedélyével hagyhatja el.

2. 4. 10. Az iskola minden dolgozoja €s tanuldja felelds az iskola rendjének, tisztasaganak
megOlrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz €s balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartisaért.

2. 4. 11. A tanitasi orakat, foglalkozasokat a tantestiilet tagjai kiilon engedély nélkiil
latogathatjak. Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 tehet. / Kotelezod
orvosi vizsgalatok az igazgato altal elore engedélyezett idépontban és moédon

torténhetnek.
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2. 5. Az iskola helységeinek, létesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — az igazgatdval kotott
érvényes bérleti szerzddés birtokdban megadott feltételek mellett.

2. 6. A nevelok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° 6ra és du. 16™ 6ra kozott az igazgatd és
helyettese koziil az egyikiiknek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
koteles és jogosult az intézmény mitkodési korében sziikségessé valo /kiilonos tekintettel a
tanuldk biztonsagat €s testi épségét érintd kérdésekben / siirgds €s halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16”-kor tavozé vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik feleléséggel az intézmény rendjéért.

A tanulok tanitdsi id6 alatt csak osztalyfonokiik vagy az iskolavezetok valamelyikének
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg. /Hazirend /

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel, szervezett
keretek kozt hasznalhatjdk. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

2. 7. A vezetok benntartozkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°°¢s du.16% 6ra kozott az igazgatd és
helyettese
koziil egy vezetOnek az iskolaban kell tartozkodnia.

2. 8. A gyakorlo teriiletek munkarendje:

Az intézmény szakmai munka tevékenységeit /technikai / biztositd gyakorloteriiletek
helyszinei a kovetkezdk: tankonyha, tornaterem, sportpalyak

A gyakorloteriileteken a munka orarend szerinti beosztasban torténik. A tanorak és
foglalkozasok alatti feliigyeleteket, a munka — és balesetvédelmi /megeldzési / szabalyok
betartasat szaktanar koteles biztositani.

2. 9. A kbzalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kdzoktatasi torvény 15.§- a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 16. § és a 17. § rogziti.
A kozalkalmazottak munkaveégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait ,, A

kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 torvény tartalmazza.”
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2. 9. 1. Az mtézményben a nem pedagoégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan
mitkddése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgatdhelyettes késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az egyes tagozatvezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.
2.9. 2. A pedagogusok munkarendje

2.9.2. 1. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén /illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén / megjelenni.

2. 9. 2. 2. A pedagogus a munkajabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7*percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a
tananyagot, tankonyveit illetve tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

2. 9. 2. 3. A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény 19.§-a rogziti. A
pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a talordk és megbizdsok pénziigyi
vonzata miatt az 1992. XXXIII. Torvény 55.§ és a 138/1992/X. 8./ kormanyrendelet 7-8. §
tartalmazza.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
helyettesek allapitjadk meg az intézmény tandrarendjének /foglalkozasi rendjének /
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasdnal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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2.9. 2. 4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint- szakszer(i helyettesitést kell tartani. A naplokban jel6lni kell a
helyettesités szakszer, illetve feliigyeleti voltat.

Ha tehat a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra foglalkozas megtartasa
elott biztak meg, gy koteles /szakképzettségének megfelelden / szakorat tartani, illetve a
tanmenet szerint elére haladni.

2.9 2. 5. A pedagogusok szamara — kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatdo munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy a kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatd helyettes €s a munkak6zosség vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. /Pl.: az osztalyfonoki megbizatasok adédsa /. A megbizasok alapelver:
a ratermettség, szaktudas, az aranyos terhelés.

2.9.2 6. A téli és tavaszi szlinet a pedagogus szdmara tanitas nélkiili munkanapokbol all.
Felhasznalando: tigyelet, 6nképzés, szakirodalom tanulmanyozasara stb.

2. 9. 2. 7. A pedagbdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd biztositja december €s
junius kivételével /a tantestiilet bels6 megegyezése alapjan

2. 10. Belépées és benntartozkodas rendje azok részere, akik jogviszonyban nem dllnak az

iskolaval:

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épliletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a
mindenkor az tligyeleti portan tartézkodd technikai személyzet fogadja és kalauzolja a
megfeleld helyre.

Vagyonbiztonsagi okokbdl az alabbi moédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatdsat: A
szilok gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitasi 6rak
utan a gyermeket ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi id6ben {igyintézés miatt az igazgatoi titkarsag 8°°-14°° 6ra kozott
fogadja a kiils6 személyeket. A fenntartd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd
szervektol érkezdket elsdsorban az igazgat6d vagy helyettese fogadja, amely torténhet:

e cldozetes bejelentkezés

e meghivas esetén
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e igazgatoi engedéllyel
A bérleti szerz0dés alapjan a tornaszobat foglalkozast kovetden elhagyjak az épiiletet.
Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni.

2. 11. Az intézmény tanuloinak munkarendje:

Az mtézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

2. 12. A tanév helyi rendje

A tanitési év rendjét a Ktv. 52.§-a , valamint az oktatdsi miniszter allapitja meg (tanév rendje).
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.(Ktv. 52.§ 2. bek.)

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezddodik, és a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik

be.
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2.13. Az osztalyozo vizsgak rendje

AZ OSZTALYOZO- ES JAVITOVIZSGAK TARTALMA

Az osztalyozo-és javitovizsga célja

A helyi osztalyozo6 vizsgak a tanév végén — a munkatervben meghatarozott idészakban —,

mig a javitovizsgak augusztusban — a kovetkezo tanév kezdete elott - vannak.

Az osztalyozo, illetve javitovizsgdk soran torténik annak megallapitasa, hogy a tanuld

tudja-e a tantervi kovetelmények szerinti tananyagot, képes-e tuddsa gyakorlati alkalmazasara,

képes-e ¢letkoranak megfeleld 1ényeglatasra €s ismereteinek atfogo rendszerezésére.

ELJARASI SZABALYOK
A vizsgaformak és a tantargyi kovetelmények
A kozismereti tantargyak esetén a szdmonkeérés szobeli vizsgabol all, amelyet
irasos szintfelmérés eldzhet meg.
Az osztalyozo- és javitovizsgak értékelése
Az irasbeli(k) értékelése soran az egységes javitashoz a tantargy szakmai munkakozosség-
vezetdje altal adott utmutato felhasznalasa kotelezo.
Az irasbeli mindsitését a szobeli vizsga eldtt nyilvanossagra kell hozni. Az elégtelen
irasbeli a szobeli vizsgan javithato.
A szobeli vizsga(k) értékelése sordn a vizsgazo tantargyi eredményét a jeles, jo, kozepes,
elégséges elégtelen fokozatok valamelyikével kell mindsiteni.
Az elbiralas szempontjai:
- atanulo tantargyi felkésziiltsége, tudasanak mélysége,
- afelelt logikai felépitettsége,
- adiadk fogalmazasmodja, stilusa, beszédének érthetosége.
AZ OSZTALYOZO- ES JAVITOVIZSGAK RENDJE
A vizsgak helye, ideje és magatartasi szabadlyai
A vizsgak az iskola épliletében az igazgat6 altal kijelolt vizsgatermekben és
idépontokban zajlanak.
A tanulok a vizsgateremben:
- segitséget nem vehetnek igénybe.
- egymassal nem beszélgethetnek
- avizsga rendjét nem zavarhatjadk meg.
Rendbontés esetén a vizsgaztato tandr — jegyzOkonyv felvétele mellett — az érintett tanulo

szamara a vizsgat felfliggesztheti.
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Az irasbelik rendje
A tanulok csak az iskola bélyegzdjével ellatott papirlapokon dolgozhatnak.
A rajzokat ceruzaval, minden egyéb irasbeli munkat tintaval kell elkésziteni.
Az iréeszk6zokrol a vizsgazok maguk gondoskodnak.
A feladatok kidolgozasara tantargyanként eltérd iddtartam all rendelkezésre.
A szobeli vizsgak rendje
A szobeli vizsgan a tanuldk folytatdlagosan, sziinet kozbeiktatasa nélkiil vizsgaznak.
A vizsgazo6 a felelete elott legalabb 15 perc felkésziilési id6t kap.
A szobeli vizsga idGtartama tantargyanként 10-15 perc.
A szobeli vizsga(k) eredményének kihirdetése az adott vizsganapon torténik.
Az osztalyoz6 vizsga elégtelen eredménye potvizsgan javithato.
A vizsgaztato tandrok megbizdsa és a vizsgak jegyzokonyvei
A vizsgazato tanarokat vagy a vizsgabizottsag tagjait az igazgat6 bizza meg feladatuk
ellatasaval, melyrdl legalabb a vizsga eldtti héten értesiti az érintetteket.
A vizsgakon a tanul6 osztalyfdnoke tandcskozasi joggal vehet részt.
Vizsgabizottsag esetén az elnok, egyébként a vizsgaztatd szaktandr gondoskodik a vizsga
nyugodt, szabalyos lefolyasarol.
A vizsgékrol jegyzokonyvet kell vezetni, melyeket az iskola irattaraban 6t évig meg kell
Orizni.
Az osztalyozo- és javitovizsgdara bocsdtds okai, feltételei
Osztalyoz6 vizsga: 11/1994MKM rendelete alapjan,
- ha a tanuldnak egy tanitdsi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
250 orat,
- egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja, a
tanitasi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozo6 vizsgat tegyen.
- ha atanulo a tanitasi év végén nem osztalyozhatod tanulmanyit
¢vfolyamismétléssel folytathatja.
Fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat az OKEV altal
kijelolt intézmény szervezi.
A tanul6 a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6 harmincadik napig az osztalyozé vizsga
engedélyezésének megadasat kovetd 3 napon beliil jelentheti be, hogy év végi
osztalyzatanak megallapitdsa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag elott kivan szamot adni

tudasarol.
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Az iskola igazgat6ja 5 napon beliil tovabbitja a vizsgaztatasra kijelolt intézménynek,
amelyik a szorgalmi id6 utols6 hetében szervezi meg a vizsgat.
Javitovizsga:

- haatanul6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet,

- ha az elégtelen osztalyzatok szdma meghaladja a kett6t, a tanuld a nevelGtestiilet
engedélyével tehet javitovizsgat.
A tanul6 a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil kérheti, hogy fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt javitovizsgat tehessen.

Az iskola igazgatdja 7 napon beliil tovabbitja a vizsgadztatasra kijeldlt intézménynek.
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3. Unnepélvek, megemlékezések rendje, a hagsyomanvyapolassal kapcesolatos feladatok

Az intézményi rendezvényekre /linnepélyekre, Arany-napokra, tanulményi és
sportrendezvényekre, versenyekre / valo megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és tanuldok szdmara egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevo
terhelést adjon.
Nemzeti iinnepeinket az iskola tanul6i intézményi szinten iinneplik, az iinnepet megel6zo
tanitasi napon.
Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok jelenléte
kotelezd az alkalomhoz il16 6lt6zékben. Az iskola hagyomanyaihoz k6t8dd iinnepélyek,
rendezvények lehetdség szerint eltérd tanitasi napokon keriilnek megrendezésre.
Hagyomanyteremtés:
e Leendo elsdsok ¢€s elsOs sziilok fogadasa
e Meglévd jelképeink, értékeink gyarapitasa
e Az iskolank névadoja kiemelkedd irodalmi személyiség, ezért az iskola ,,auldjanak”
diszitése tiikrozze azt.
e A névado¢ sziiletése napja alkalmabodl irodalmi, miivészeti versenyeket rendeziink az
Arany napok alkalmabol
e Iskolank jelképei: iskolacimer és zaszlo
e Az elsO osztalyosok tinnepélyes fogadasa és megajandékozasa a tanévnyito tinnepély

keretei kozott.

A leendd 1. osztalyosok sziileinek tajékoztatasa

Osztalyok kozotti tanulmanyi, sport, jatékos versenyek, vetélkeddk, parkgondozés

e Unnepek /Mikulas délutan, karacsonyi iinnepség, sziireti-, alma-, illetve farsangi bal,
gyermeknapi vidamsagok, /tdborozasok szervezése/.

e Az () munkatéarsak kdszontése, megajandékozasa /virag/

o Ko0z0s tantestuleti kirandulas



46

e Nyugdijba vonulok bucstztatasa

e Névnapok kdzds megiinneplése

e Misoros bemutatok /kulturalis, sport /, kidllitasok a gyerekek munkaibol
e Konyvjutalmak, az iskolaért és a tanulokért végzett kiemelkedd munkaért
e Nyilt napok

4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldzo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatasban vald rendszeres részvételérol.( Ktv. 41.§ 5. bek.)
e Tanévenként meghatarozott idopontban iskolaorvos és védond all a tanulok
rendelkezésére.

e Az osztalyfonok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre
is.

e Minden év majus 30-ig koteles az iskolaorvos az iskolanak megkiildeni a testnevelés
alol felmentettek, valamint a gyogy-, €s konnyitett testnevelésben résztvevok névsorat.

o Kotelezd orvosi vizsgalatok, egészségligyi torzslap vezetése, egészségiigyi torzslap
tovabbitdsa iskolavaltoztatas, vagy tovabbtanulas esetén a védond feladata.

e V¢Edondi vizsgalat —az adatok életkorok — testi fejlettségét regisztrald vizsgalat.

o Kotelezd véddoltasok beadasa, hatékonysaguk ellendrzése. A tanulok betegségébdl
adodo mulasztasok igazolasa ellendrz6 konyvon keresztiil.

e Tovabbtanulasi lapok elkiildése elotti kotelezd védondi €s orvosi vizsgalat
lebonyolitasa —alkalmassag illetve alkalmatlansag megéllapitasa.

e Evente egyszer szervezett fogorvosi ellendérzé vizsgalat ( kezelés , sziikség esetén

fogszabalyozas, visszarendelés sziilovel).
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e Karos szenvedélyek elleni kiizdelem segitése, ifjusagi védondi el6adasokkal
osztalyfonoki ora keretében.

e Nemi felvilagositd eldadasok igény szerint.

o Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatokat az iskola
lehetdségeinek fliggvényében megvalositja.

e Tappasztalaikrol kdlesonosen tdjékoztatjak egymast. /orvos, védond, iskolavezetés /

e Az iskola a fent felsorolt egészségiigyi vizsgalatok lebonyolitasdhoz sziikség esetén az
iskolaban is helyt ad.

e Baleset, sériilés esetén azonnali elsdsegélynyujtas €s gondoskodas orvosi ellatas

biztositasarol.

5. Az intézményi védo, 0vo eljarasok rendje

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban és
egeészséges kornyezetben neveljék és oktassak. Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd
kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon.

5. 1. A tanulo és gvermekbalesetekkel osszefiiggd feladatok:

A szorgalmi év megkezdése elott az iskola vezetése ellendrzi a tantermek és kiegészitd
helyiségek miiszaki allapotat, intézkedik az esetlegesen feltart baleseti forrasok
megsziintetésérol.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, amelyet a naploban
koteles dokumentalni.

A szaktanarok szintén végeznek baleset megeldzéssel kapcsolatos felvilagositast a szakjuknak
megfelelden.

A tanév folyaman torténd osztaly-vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon oktatast tart
az osztalyfonok az utazassal €s egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban. Tanitason kiviili
foglalkozasokon a kisérd neveld felel a tanulok biztonsagéért.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a tanar kotelessége a tanulok figyelmét felhivni. a

veszélyforrasokra
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A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnal intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét felhivni.

Ha a tanulot baleset éri, pedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas, intézkedés majd a
baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek le kell adni.

Minden szorgalmi év elején a munkavédelmi felelds oktatast tart az alkalmazotti kozosség
szamara. A munkavédelmi oktatas témajat dokumentalni kell.

A tanari szobaba kifiiggesztett ,,Munkavédelmi feljegyzés” flizetbe folyamatosan vezetni kell
a sérilt, megrongalddott eszkdzok listajat, melynek javitasarol az iskolavezetés gondoskodik.
A 11/1994.(IV. 8.) MKM. Rendelet 2. sz. melléklet szabalyozza a gyermekbalesetekkel
Osszefliggd feladatokat.
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5. 2. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

A 11/1994. MKM rendelet 6.§(5. bek.) tartalmazza az ifjusdgvédelmi felelds feladatait. Ezen

feliil az iskolai gyermekvédelem legfobb feladatai:
5. 2. 1. Feltételrendszer: félallasa gyermekveédelmi felelds-kapcsolattartas az
osztalyfonokdokkel, sziilokkel, Gyermekjoléti Szolgalattal
5. 2. 2. Prevenci6: Az iskolai gyermekvédelem valjek els6dleges jelzérendszerré
5. 2. 3. Feladata:

e Segitse a gyermek szocializacidjat

e Probléma felismerés, csaladlatogatasok

o Segitségnyljtas

o Jelzés az illetékes szakembereknek
5. 2. 4. Gyermekvédelmi felelds tovabbi tevékenységi kore:

e Szemléletformalas sziilok és pedagogusok korében

e Koordinaci6

e Mentalhigiénés programok szorgalmazasa

e (Gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése
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6. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét eldre nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend 1¢ép életbe.

Bombariado6 esetén a kdzponti és a melléképiiletek kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén-mely érkezhet telefonon, vagy egyéb modon-
azonnal értesiteni kell az intézkedésre jogosultakat.

6. 1. Intézkedésre jogosultak:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Fels6s munkakozosség vezetd
Alsés munkakozosség vezetd
Tlzvédelmi felel6s

Felelds hianyaban a jelzést vevo pedagdgus, vagy iskolatitkar

6. 2. Teendok bombariado esetén:

1. Renddrség értesitése

2. Oktatasi és Kozmuivelddési [roda Vezetdjének értesitése

Fentiekkel egy idOben az épiiletek azonnali kiiiritése (foépiilet, ebédld, tornaterem,
0sszes mellékhelység)

4. Az intézmény 0sszes teremkulcsa felcimkézve a portan taldlhato, a renddrség illetve
tuzszerészek rendelkezésére bocsatandd . A termek ajtajat tilos bezarni, nyitva kell hagyni!

5. A bombariad¢ alatt illetéktelen személy az épiiletben nem tartézkodhat.

6. Az iskola dolgozoi kotelesek a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni (udvar,
sportpalya)

7. A tanitdsi ordk utan a napkozis tanulok kivételével a tanulokat haza kell kiildeni.

8. Az épiiletbe visszamenni csak a tlizszerészek engedélyével lehet.
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9. Az egész riad6 alatt mindent meg kell tenni a panik elkeriiléséért.(Higgadt, felelds
magatartas, felvilagosito, oldo beszélgetés a gyerekekkel.)
10. A tanulasbol kiesett 1d6t potolni kell (potorak beallitasa)
11. A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.
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7. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai , a felvétel rendje

1. 1. Szervezeti formak:Ktv.53.§ 2. bek.

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas Ktv.53.§.3.bek /

o szakkor

didkkor

e iskolai sportkor

e tanulmanya, szakmai kulturélis rendezvények, hazi bajnoksag, didknap

e hit és vallasoktatas

e tanulmanyi kirdndulas

e kornyezeti nevelés céljat szolgdlo osztaly-vagy csoportfoglalkozas

e kulturalis, illet6leg sportrendezvény, sportversenyek
Erdeklédési kor, onképz6 kor a tanulok és a sziildk igényei szerint szervezhetd. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Amennyiben a tanuldk szdma az iskola altal meghatarozott also Iétszam ala esik, intézkedni
kell a foglalkozas megsziintetésérdl /szakkdr, korrepetalas 7 f6 az als6 hatar/

1. 1. 1. Napkozis foglalkozas: a tandrékra valod felkésziilés, a pihenés, a szabadidé hasznos

eltoltésének szintere. Napkozi otthon-sziilok kérésétol fliggden-minden évfolyamon
miikodhet. Létszamtol fliggden: kettd illetve harom csoportban miikodik, mivel 6t osztaly
iskolaotthonos formaban tevékenykedik.

Iskolaotthonos oktatasi forma

»Iskolaotthonos nevelés €s oktatds: az oktatas megszervezése a déleldtti €s a délutani tanitasi
idészakban — melyben a tanuldk elsajatitjak az 0j ismereteket, tananyagot, ¢és a kovetkezi
tanitasi napokra is felkésziilnek — a kotelezé tandrai foglalkozasok a nem kotelezi tandrai
foglalkozasok, a napkozis foglalkozdsok, a mindennapos testedzés foglalkozésai
idOkereteben.” (Kt. 121. § 17.bek.) A tandrak kozotti sziinetek a szabadidds tevékenységek

perceihez szamitandok.
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1.1.2. Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas €s /fenntartoi

engedély / alapjan a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan inditunk. A szakkori
foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. A
szakkorbe valo jelentkezéshez sziil1 hozzéjarulas sziikséges ellendrzo utjan. A jelentkezés
egész tanévre szol.

1. 1 3 Iskolai sportkor,iskoldn kiviili sportkordk: a tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a

2010.VI.24.-én kelt esztergomi 6h. szabdlyozza. Délutan a sportaganként megszervezésre
keriild tanérak biztositjak a tanulok kotelezd 2*2 oras testmozgasat, amelyet testneveld
tanarok, sportszervezetek szerveznek a szorgalmi idore. A részvétel kotelezo, kivéve az also
tagozat1-2 évfolyaman tanulod didkoknak, akik irdsbeli sziildi kérésre mentesiilhetnek a
kotelezettségek alol, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt. Az iskolai sportkorben labdarugo, roplabda, kosarlabda, kézilabda, atlétika,
tanc szakosztaly mikodik, amelyek az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
iskola sportlétesitményeit és udvarat.

1. 13. 1. A sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkdrok
mitkddésének tdmogatasaval biztositja. Az iskolai sportkodr szakmai programja az iskolai
munkaterv részét képezi. Az iskola €s a sportkori vezetdk kapcsolata a mindennapi munkaban
kozvetlen

1. 1. 3. 2. Sportversenyeken valo részvétel.

A teriileti €s orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanulasi 6radkon valo részvétel alol.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek — a részvételt eldzetesen az osztalyfdnok engedélyezheti.

Az iskolai sportkor foglalkozésait a tantargyfelosztasban, 6rarendben rogziteni kell.
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A délutani tomegsport foglalkozason valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportudvar,
a tornaterem a testneveld tandr feliigyelete mellett meghatarozott idészakban a tanulok
szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok idérendjét tanévenként az iskolai munkatervben kell

meghatarozni.
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1. 1. 4. . Kénnyitett és gvogy testnevelési orak szervezése lebonyolitasa:

e szakorvosi/gyermekorvosi/ szlirdvizsgalat évente majus 15-ig szakvélemény
adasa
e konnyitett /1. kateg./ testnevelési ordk keretében is vagy azok helyett is
megszervezhetd
o gyogytestnevelés /I1. kateg./ gyogytestnevelési orak /ped. szakszolg. kijelolt
helyén/
o felmentett /II1. kateg./
A vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni /testneveld, szakorvos /
A kiilon 6rakeretben szervezett konnyitett, illetve gyogy testnevelési tanordk szama nem lehet
kevesebb, mint az azonos ¢vfolyamra jar6 tanulok kotelezo testnevelési 6rainak szama.
A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések:

A tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezeés feladatait és

feleloseit

A szakkor vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatéarozott és
jovahagyott tematika alapjan torténnek — szakkori naplo vezetése — latogatottsag rogzitésével.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a miikodésért. Eves
munkaprogram alapjan dolgoznak.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, (kivéve a délutani sportorakat) orarendben rogzitett
idépontban, 40 perces idobeosztassal. A sporton kiviili egyéb szakkordk hetil #40, illetve

kéthetente 2*40 percesek. A szakkorok téritésmentesek.
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1. 1. 5. Hit és vallasoktatason valo részveétel a tanulo szamara onkéntes.

Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld
l1étszamu foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva.

Az oktatast az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi. Alkalmazasakor az iskola a
hit-¢s vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt

egyhazi, jogi személlyel.(Ktv. 4.§4. bek.)
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1. 1. 6. Az iskolai kényvtar mitkodeési szabalyai, feladatai, rendje:

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai teveékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat és megdrzeését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egyseg.
Az iskolai konyvtar kozkonyvtarként is miikodik, heti 4 ora nyitva tartast biztosit a helyi
lakossag részére ingyenes Internet hozzaféréssel egylitt.
Az iskolai konyvtar vezetését konyvtar szakkollégiumot végzett pedagodgus latja el heti 5
oraban 6rakedvezménnyel.
A konyvtar alapfeladatait és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabdly hatarozza meg. Az iskolai konyvtar gyljtokorét az SZMSZ
mellékleteként ,,Gyljtékori szabalyzat ,, allapitja meg. A melléklet szabalyozza az allomany
alakitasat, az allomanyegységeket €s azok raktarozasi rendjét, az allomany nyilvantartasat és
védelmét, valamint feltarasat.
1. 1. 6. 1.Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:

e helyben olvasas

o tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas

e konyvtarhasznalati 6rak tartasa

e konyvtarhasznalatra épiilé orak tartasa

e konyvtari rendezvények szervezése

e Internet-hozzaférés

e (CD-ROM olvasas

e A zenetar segitségével zenehallgatas

e A videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése
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2. Konyvtarhasznalati szabalyok:

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuloja,

pedagdgusa, nem pedagdgus alkalmazottja, valamint minden helyi lakos.

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

A konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak
A konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges

A beiratkozas a nyilvantartasba vétellel €s az olvaséjegy kiadasaval torténik

. 3. A szolgaltatas igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartésara.
A kolcsonzés iddtartama:

v’ Altaldban 3 hét

v Hazi olvasmanyok esetén 2 hét

v’ Tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek: egy tanév

v Egy alkalommal 3 kényv kolcsondzhetd
Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet
igénybe venni. A CD-ROM-ok nem kolcsondzhetok.
A szamitdgépes informacidszerzés igénybeveételénél feltétel a szamitdgép szakszeri
hasznalata, kezelése.
A dokumentumok helyben val6 tanulményozésat az olvasdterem biztositja.
Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, azokba bejegyezni nem
szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.
Az iskolai konyvtarba ételt behozni tilos.
Az olvas6 tanuloi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése eldtt koteles
tartozasat rendezni.

A nyitvatartasi €s kolcsonzési idot a konyvtar bejaratnal ki kell fliggeszteni.
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8. A tankonyvellatas rendje
8.1. Szocialis tamogatas, tankonyvtamogatas megallapitasnak €s felosztasanak elvei:
A tankonyvvasarldshoz rendelkezésre allo Osszeg szétosztasanal a tanulok szocialis helyzetét
figyelembe kell venni. A rendelkezésre allo Gsszeget azok kozott a tanulok kozott kell szétosztani,
akik a torvény szerint jogosultak a kiegészitd tamogatasra, valamint az alanyi jogon jar6
tankonyvtamogatasra.
A gyermek ¢s ifjisagvédelmi felelds az osztalyfonokok javaslata alapjan segélyre terjeszti fel a
nem jogosult, de raszorulo tanulokat.

8.2. A tankonyvrendelés elkészitésének rendje

2. 1. Torvényi vonatkozasok:

2001. évi XXXVII .tv. A tankonyvpiac rendjérdl, Ktv. 1993. évi LXXIX:tv.,.
23/2004. (VIIIL. 270M rendelet)

2. 1. 1. A fenti rendelet 22.§ értelmében a helyi szabdlyozas a kovetkezdket tartalmazza:

o felmérés-tajekoztatas

e Az iskola igazgatdja évente februar 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelést az iskola
pedagdgiai programjanak és helyi tantervének és szabalyozasanak megfelelden.

e A tankOnyvrendelés alapjan a nevelOtestiilet hatarozatba foglalja, hogy a
rendelkezésre 4116 0sszeget mely tankonyv, tartds tankonyv €s segédkonyv
vasarlasara forditjak.

2. 1. 1. 1. A fentiekrdl az iskola igazgatoja beszerzi az iskolaszék véleményét.

2. 1. 1. 2. Az iskola igazgatoja megbizza a nevelOtestiilet egyik tagjat a tankonyvterjesztéssel

kapcsolatos feladatok ellatasaval.

2. 1. 1. 3 A tankOnyvterjesztéssel megbizott neveld felveszi a kapcsolatot a kdnyvesbolttal,

mellyel az intézmény szerzédést kot, s a neveld altal 6sszegzett és benyljtott

tankonyvrendelés alapjan a tavaszi iddszakban leszallitja a megrendelt tankdnyveket, végzi az

esetleges visszarut vagy a szeptemberi potrendelés alapjan a kiszallitast az iskolaba.

2.1.1.4. A tankonyvfelelds dijazasat a jutalék képezi.

2.1.1.5. Az iskola (osztalyfdnokok felmérései alapjan) minden év nov.15-ig 0sszegzi, hogy
hany tanul6 kivan kdlesondzni az iskolai konyvtarbol tartos tankonyvet, segédkonyvet.

2. 1. 1. 6. A felmérés eredményérdl a neveld testiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi

szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot nov.30-1g-ig tajékoztatni kell.
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2. 1. 1. 7. A nevel6testiilet dec.15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat, errél irdsban

értesiti a sziilot.

2.1.1.8. Az iskola februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, figyelembe véve és
megbecsiilve az iskoldba belépd 11j osztalyok, tanulok varhato becsiilt szadmat.

2.1.1.9.Az iskola jinius 10-ig kdzz€ teszi azoknak a tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kdlcsondzhetnek.

2.1.1.10. Kt. 118.§ (5) bek. szerinti eljarasi rend szerint a nevel6testiilet ugy dont, hogy az

allami normativ tdmogatas becsiilt tanulolétszam alapjan kapott 6sszegének legalabb 25 %-t

konyvtari dllomanyba helyezi el.

A kolcsonzott tankonyvek atvételét a sziild alairasaval tanusitja, s az atvett tankonyvekért

szilo1 felelosséggel anyagilag is felel. A fennmaradd 75 % feloszthato differencidltan is

A szocialis helyzetet figyelembe véve-, ha az osztalyfonokok az ifjusagvédelmi feleldssel

konzultalva az adott tanulécsoportban indokoltnak tartjak.

Az ,alanyi” jogon kapott tdmogatas minden tanuld utdn jar, aki az oktober 1-1i tanligyi

statisztika szerint az iskola nappali tagozatos tanuldja, elosztasardl a neveldtestiilet dont.

Az elszamolas modja: az osztalyfonokdok altal elkészitett analitikus nyilvantartas, amelyben a

sziilo alairasaval igazolja, hogy a tdmogatas 6sszegét tankonyvkeént vagy készpénzben atvette.

2. 1. 1. 11. A szocidlisan raszorult tanulokrol az osztalyfonokok (februar eleji) felmérése

alapjan (raszorultsdg mértékét igazolva) az ifjisagvédelmi felelds 0sszesiti az osztalyonkénti

igényeket, s az dnkormanyzat Gyamiigyi Csoportjahoz elkiildi.

2. 1. 1. 12. Az 6nkormanyzat Gyamiigyi Csoportja altal megitélt és KINCSTAR-nak atutalt

Osszeget az ifjusagvédelmi felelds — az iskolavezetéssel egyetértésben- kikéri a KINCSTAR-

tol, majd belsd bizonylatolassal /ifjasagvédelmi felelds -osztalyfondk; tankdnyvfelelds/ a

gyamiigyi eléadonak elszamol.

2. 1. 1. 13. A rendszeres nevelési segély nyari idészakban az iskoldba utalt 6sszegébdl az

ifjasagvédelmi felelds jogosult a tankonyvellatas biztositasa érdekében az adott tanulok

szamkara rendelt tankOnyvek arat az osztalyfonoknek atadni, akik ebbdl fizetik ki a

tankonyvfeleldsnek a sziikséges Osszeget,amennyiben nem jar részére ingyen tankonyv.

2. 1. 1. 14. A részorul6 tanuldk hianyzo6 tankonyvei potolhatok olyan — el6z6 években tanuldk

altal beadott tankonyvekkel-, amelyek a helyi tanterv szerint az adott évben még

hasznalhatoak.

2. 1. 2. A tankOnyvellatassal Osszefliggd teenddk felmérések, rendelések, lebonyolitas,
tamogatasok kifizetése osztalyfdnoki feladatok Témahoz kapcsolodo :PEPO 11/2. fejezet
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9. A fobb munkakori csoportok feladatai, a feladatellatas kovetelményeli, az
alkalmazott jogai, kotelezettségei, munkaszervezési kérdései

Pedagdgus munkakorben az alkalmazhat6, aki a Ktv. 17.§ 1. bek.-2. bek. eldirt feltételeknek
megfelel.
1. Az intézmény vezetojének munkakori leirdsa

Az iskola €lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatdhelyettes
kozremiikodésével latja el
Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezetd jogallasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsseégét, képviseleti €s dontési
jogkorét a Ktv. allapitja meg.
Ellatja, tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
1. 1. Kizardlagos jogkorébe tartozik

e apedagbdgusok feletti teljes munkaltatoi, valamint

o akotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa

e a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.
1. 2. Hataskorébol atruhdzza helyettesére:

e adatszolgaltatas, statisztika, tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben az intézmény

képviseletét,

e munkaiigyi adminisztrativ munkat,

e tantargyfelosztast, orarend elkészitését, helyettesitések kiirasat,

e tulora és helyettesitési dij elszamolasat,

e a munka- ¢s tizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat €s ellendrzését,

o koltségvetési ligyeket, leltdrozast, tankonyvellatast, napkozis munka irdnyitasat, a

neveldi adminisztracidos munka ellendrzését.

1. 3. Képviseli az intézményt.

1. 4. Kozvetlentl latja el:
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kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Kincstar részlegével

kapcsolattartas a fenntartoval

2. Igazgato helyettes munkakori leirdsa

2. 1. Személyzeti munka:

az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti (kivéve személyi ligyek, gazdasagi
dontések), melyek alapvetden valtoztatjak meg az intézmény gazdasagi helyzetét
kezd6 munkaidé megallapitasa /uj alkalmazas esetén /

kulcsszam valtoztatas, atsorolasok, bértablazat alkalmazasa

fizetési osztalyok /kulcsszam valtozasok /

bérkimutatas vezetése /koltségvetés készitésének feladatai /

mindsitéshez anyaggyiijtés /jellemzések, felterjesztések /

pedagdgusok és technikai dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése

technikai dolgozok szabadsaganak kiadasa eldzetes megbeszElés alapjan — egyeztetés
a Kozalkalmazotti Tanaccsal

anyasagi szabadsag, anyanapok jelentése

GYESEN lévOk szabadsaganak megallapitasa /kiszamitasa /

tanulmanyi szabadsag €s konzultacids napok nyilvantartasa

technikai dolgozdk beosztasa /igazgatdval torténd bér és munkaidd egyeztetés utan /

egy¢eb feliigyeleti szervekkel

civil szervezetekkel

2. 2. Pedagdgiai munka

az iskola tavlati terveinek kidolgozasaban részt vesz

leendd elsOsok szétosztasa als6s munkakozOsség-vezetd bevonasaval — egyeztetés a
Taniiggyel-a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tigyekben —jelentés

javito-, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, jegyzékonyvek ellendrzése

tantargyfelosztas, orarend elkészitése, teremrend Osszeallitasa
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e szakkorok beinditasa
e részvétel és segités a munkakozosségi foglalkozasokon
e Oralatogatasok az év elején készitett ¢s megbeszélt terv alapjan
e 1-2. osztilyosok koziil neveldi javaslat alapjan attelepitési kérelmek tovabbitésa,
/Szakértéi Bizottsaghoz utalds/ egyeztetés
e tovabbképzések figyelemmel kisérése, helyettesitok biztositdsan
e 8. osztalyosok tovabbtanulasa
e az¢év eleji helyzetelemzes elkészitése, havi feladatok iitemezése
e 1j els6sok beiratasa, egyeztetés a Taniigyigazgatéassal
2. 3. Adminisztraciés munka
o helyettesitési beosztas nevelOk részére , helyettesitések vezetése naprakészen
e tuldra és helyettesitési kimutatas elkészitése minden honap 5-ig a Kincstarba,
e naplok ellendrzése /néha az osztalyzatok is / havonta
e igazolatlan mulasztdsok figyelemmel kisérése, intézkedések siirgetése /felszolitas,
feljelentés/
o statisztikak Osszeallitasa /oktdberi, félévi, év végi, nyolcadikos tovabbtanulas /
e nyomtatvanyrendelés
o ¢rtekezletek elokészitése
e Dbeérkezd iratok attanulmanyozasa, sziikség szerinti intézkedés
e (D szakjogéasz fontosabb rendeleteinek megismerése /torvények, rendeletek, ismerete/
e Javito-, és osztalyozo vizsgak eredményeinek beirasa statisztikaba
e az anyakonyvi és jegyzokonyvek ellendrzése
e javaslattevés vizsgabizottsagra

e iskolatitkar munkdjanak ellendrzése a munkakori leirds alapjan



64

2. 4. Gazdasagi munka

technikai dolgozok munkajadnak beosztasa, iranyitasa ellendrzése
készletnyilvantartas vezetése /mennyiségi/ szakleltarakat szakleltar vezetdkkel
egyutt

az éves leltarozas lebonyolitdsa az érdekelt nevelokkel, leltarozasi iitemterv
készitése, selejtezési javaslattétel

nagyobb volumenli beszerzések megrendelése az igazgatoval torténd
megbeszélése utan, kozpontilag eléirt anyagok megrendelése

munkaruha nyilvantartds vezetése

segélyezések /konyv/ 6sszehangolasa az ifjusagvédelmi felelds, munkakozosség

vezetdk és osztalyfonokok munkdjan keresztiil

az iskola vagyondnak bels6é -ellendrzése munka, -tliz és balesetvédelmi

feladatainak koordinaldsa, ellendrzése a feleldsokkel és az igazgatoval egyiitt.

3. Iskolatitkar munkakori leirasa:

3. 1. Munkaidé: Hétf6t61 — csiitortokig: 7°°-t61 15%°  éraig

3. 2. Feladatok:

tanuloi nyilvantartas

telefonk6zpont kezelése, lizenetek vétele-adasa

levelek/ki ¢és bejovO/postdzdsa, iktatasa bontdsa, postabélyeg kezelése,
elszamolasa

levelezés /gépelés/ bonyolitasa

igazgatd , igazgatOhelyettes irdnyitasa mellett

adatfelvételi lapok, atsorolasok, megbizdsok, munkaszerzddések, kitoltése,
gépelése, irattdrozasa

munkatervek, jegyzOkonyvek, szabalyozatok, baleseti jegyzOkonyvek készitése,

gépelése
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statisztikai adatok, kimutatasok, orarend, tantargyfelosztas, masolasa, gépelése
nyomtatvanyok gépelése sokszorositasa fénymasoloval
irattari anyagok kezelése neveldk igénye szerint
els6 osztalyosok beiratasa
fogorvosi ellatds beiitemezése nyomtatvany biztositdsaval sziikség szerint
kapcsolattartas a védéndvel
iskolalatogatasi bizonyitvany, tavozasi lap kitoltése, alairatasa, kiadasa
személy1 anyagok befiizése, kezelése
sziiloi-, tanuloi kiértesitések gépelése
bérlettéritések elszamolasa, kifizetése
tavolmaradas elkészitése ho végén
bérjegyzek elokészitése, boritékolas, bérkifizetés, lebonyolitdsa, bérjegyzék
masolasa
segélyezés — igényld lapok biztositasa, beérkezett segélyek iratkezelése, jelzése
az adott csoport neveldje felé.
menzasok segélyezésének nyilvantartasa
étkezési téritési dijak megallapitasa, étkezési dijak beszedése, elszdmolasa,
csoport étkezés- elszamoldsa, adminisztralasa
biifé bérleti dijanak beszedése, feladasa a KINCSTAR -hoz
leltarfelvételi ivek masolasa kezelése
napi szlikségletnek megfeleld anyagbeszerzés
igyiratok, koltségvetési szamlak rogzitése csoportok szerint
¢tkezési jegyek intézése /atvételi iv megirasa, alairatasa a dolgozdkkal, ig-val,
jegyek rendelése, cégbélyegzdvel valo ellatasa, kiosztasa /

tisztitoszer igénylés
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e utazasi- ¢s koltségtéritések nyilvantartasa, ligyintézése

o cllatmany pénzosszegének igénylése, kezelése, ¢és a vele valdo kapcsolatos
szamlék rendezése

e villanyorak leolvasasanak ellendrzése, leolvasas tovabbitasa.

e napkdzis étkezés ellendrzése — kapcsolat a konyhaval

e Munkajat az igazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan latja el

e A tudomasara jutott ismereteket hivatali titokként kezeli

4. Munkakozdosség-vezeté munkakori leirdasa

4. 1. Also tagozatos és Lépésrol 1épésre” munkakozosség-vezetd feladatai
. osztalyfonoki munkakdzdsségi munkaterv elokészitése szeptember 20 -ig

roro.r

munkakdzosségi foglalkozasok, fogadoordk szervezése, levezetése

o javito- €s osztalyozd vizsgak lebonyolitasaban az igazgatdhelyettes segitése,
o jegyzdkonyvek, anyakonyvek, zaradékok ellendrzése

o adatszolgaltatas statisztikahoz

. kollégak helyettesitésének szervezésében hatékony kdzremiikodés
o oralatogatasok, ,.tan.gyak.-os” hallgaté patronalasa

. naplok ellendrzése havonta

o iigyeleti szolgalat megszervezése — neveldi — tanuloi

° havi feladatok Gtemezése, kiirasa

o érdekképviselet

o kapcsolattartas az ifjusdgvédelmi feleldssel

o iinnepi misorok szervezése, feleldseinek egyeztetése

o beszamolasi kotelezettség az éves vagy évkozi munkardl

. szaktanacsadoi latogatasok, tudasszint mérések elvégzésében

aktiv kozremiikodés
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o tankonyvrendelés és —ellatasban valo segitd kozremikodés

o iskolavezetés segitése minden rendkiviili, gyors segitséget igényld munkaban

o véleményezés minden iskolat, neveldt érintd jelentdsebb kérdésben, pl.:
tantargyfelosztas, érarend, jutalmazas, pedagogusok véleményezése, fegyelmi
vétségek, az iskola jovdje, pedagogiai ellatottsag, pénzmaradvany felhaszndlasa

4. 2. Fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd

. osztalyfonoki munkakdzdsségi munkaterv eldkészitése szeptember 20-ig
o osztalyfonoki munkakdzosségi foglalkozasok, fogaddorak szervezése,
levezetése

o javito és osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasdban az igazgatOhelyettes segitése, -
jegyzékonyvek, anyakonyvek, zdradékok ellendrzése

o adatszolgaltatas statisztikahoz

. kollégak helyettesitésének szervezésében hatékony kdzremiikodés

o oralatogatasok, tan.gyak.-os hallgat6 patronalasa

. naplok ellendrzése havonta

o igyeleti szolgéalat megszervezése — neveldi — tanuloi

° havi feladatok Gtemezése, kiirasa

o érdekképviselet

o palyavalasztas koordinalasa

o kapcsolattartas az ifjusdgvédelmi feleldssel

o iinnepi misorok szervezése, feleldseinek egyeztetése
o beszamolasi kotelezettség az éves vagy évkozi munkarol
. szaktanacsadoi latogatasok, tudasszint mérések elvégzésében aktiv
kézremiikodés
o a tankonyvrendelés és —ellatasban vald segité kozremiikodés

o az iskolavezetés segitése minden rendkiviili, gyors segitséget igényld
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munkaban

o véleményezés minden iskolat, neveldt érintd jelentdsebb kérdésben, pl.:
tantargyfelosztas, 6rarend, jutalmazas, pedagogusok véleményezése, fegyelmi
vétségek, az iskola jovoje, pedagogiai ellatottsag, pénzmaradvany felhasznalésa.

4. 3 Napkozis munkakdzosség-vezetd

o napkozis csoport vezetdinek dsszefogdsa, munkajuk segitése, irdnyitasa

. napkozis munka €s étkezési rend kialakitdsanak segitése

o étkezési segélyek vezetése naprakészen — sziikség szerint a kollégak segitd
iranyitasa

. napkdzis naplok ellendrzése havonta

o eszkoz- és jatékigény felmérése

o év végeén a leendd napkozis csoportok létszamanak felmérése, Gsszesitése

. kapcsolattartas a tanitokkal, tanarokkal — hospitalas

o adatszolgaltatas statisztikahoz

. véleményezés minden iskolat, neveldt érint6 lényeges kérdésben

o nevelési feladatok egyeztetése

o a sziilok értesitésének megszervezése rendkiviili esetekben /rovidebb tanitas,

tanitas nélkiili munkanap stb. /

o az iskolavezetés segitése minden gyors intézkedést koveteld ligyben



5. Fobb felelosségek és tevékenysegek osszefoglalasa tanitoi munkakorben

e Osztalyfonokként ellatja osztalya vezetését

e megnyitja az osztalynaplot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot /értesités

e bizonyitvany, igazolasok, torzskonyv vezetése

e nevelési programja /osztalyfonoki munkaterv/ megvalositasaval biztositja az
osztalykozosség fejlodesét

o sziiloi értekezletet €s az osztalyprogramokat az iskola pedagdgiai programja
szerint tervezi

e fogadoorakat tart

e az elfogadott tanmenet szerint magas szinvonalu pedagdgiai munkat végez

e iskolai rendezvényeket tervez és bonyolit le

e tanulmanyi kiranduldsokat szervez

o felmérést végez a tanulok szocialis hatterét illetden, vezetoi felkérésre a
kiilonbozd segélyek odaitélésének mérlegelésehez

e tanulmanyi versenyekre késziti fel a tanuldkat, kiséretiikr6l gondoskodik

¢ minden osztalyfdndk — amennyiben 0j osztalyt kap — kdteles a tanév elsd felében
csaladlatogatasokat tenni

e /leendd elsd osztalyosok esetében mar a tanév megkezdése eldtt ajanlatos e
latogatasokat megtenni /

e a munkakozosség-vezetd a leendd elsd osztalyos neveldkkel egyiitt idejében
szervezze meg a nagycsoportos 6vodasok latogatasat, a nyilt tanitasi hetet, az
1skola-elokészitot, a sziiloi értekezleteket

e akét tagozat kozotti atmenet megkonnyitése céljabol a negyedikes és dtodikes
osztalyfonokok kolcsondsen latogassak egymas oOrait a tapasztalatok, elvarasok

egyeztetése végett.
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5. 1. Kiilonleges feleldssége:
o tanszerekért kizardlagos feleldsség
e kulcsokért kizarolagos feleldsség
o leltari targyakért kizardlagos feleldsség
e rabizott iskolai tinnepélyért kizarolagos feleldsség

e szaktargyi verseny feleldse

tankonyvezés feleldse
5. 2. Tervezés
e tervezi a szaktanterem fejlesztését, segiti az eszk6zok beszerzését
e cgyiittmikodik a munkakozosség-vezetdkkel a javaslatok feldolgozéasaban, a
dontés elokészitésben
e tervezi tantargyanak tanévi litemez€sét az évi iskolai iddkeretben
e tanulmanyi versenyeket szervez és bonyolit le
5 3. Bizalmas informéaciok kezelése
e atanulok, a sziildk személyis€égjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvény szerint jar el.
5. 4. EllenOrzés
e rendszeresen €rtékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyrdl sulyosabb esetben munkak6zosségi értekezleten és osztalyozo
konferencian beszamol
e a fOiskolai hallgatok gyakorlo tanitasarol irasbeli elemzést készit a vezettanar

rom

szamara a felkérés alapjan torténd kivalasztasa esetén
5.5. Munkakoriilmények
e osztalyfdnoki /szaktanari/ munkajahoz fénymasolasi lehetdséget kap
e irdasztala, szekrénye van a neveldi szobaban, illetve az osztalyteremben

e aszildi kapcesolattartashoz az igazgatdhelyettesi telefont igénybe veheti
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e osztalytermét onalldan hasznalja, az csak tudtaval és beleegyezésével bocsathatd a
tanuldk és kollégak rendelkezésére.

6. Altaldnos iskolai tandr f6bb tevékenységének és feleldsségének dsszefoglaldsa

e Osztalyfonokként ellatja osztalya vezetését

e Megnyitja az osztalynaplot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot /értesités,
bizonyitvany, igazolasok, torzskonyv /.

e Nevelési programja megvaldsitdsaval biztositja az osztalyk6zosség fejlodését.

e Sziild1 értekezletet és az osztalyprogramokat az iskola pedagodgiai programja szerint
szervezi.

e Fogadoorakat tart, csaladlatogatasokat bonyolit le.

e Szaktanar a szeptember 20-ig leadott és jovahagyott tanmenet szerint magas
szinvonalu pedagdgiai munkat végez.

e Iskolai rendezvényeket szervez, bonyolit le.

o Felméréseket készit a tanuldk szocialis helyzetérdl, /vezetdi felkérésre / kiilonbozo
segélyek elbiralasat illetden.

e Részt vallal tanulok tankonyvellatasaban /kézvetleniil pénz beszedése, tankonyvek
kiosztasa, vagy kozvetett modon tankonyvfelelds révén, felmérésekkel segitve a
kollégat.

6. 1. Kiilonleges feleldssége

szaktanteremért

o szakleltarért

e kulcsokért

e cgyeb leltari targyakeért /pl.: osztalytermében
e video hasznalatért

e haziversenyek feleldse

e iinnepélyek feleldse
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6. 2 .Tervezés
e Egyiittmikddik a munkakdzdsség-vezetokkel a javaslatok feldolgozasaban, a dontés-
elokészitésben
e Tervezi tantdrgyanak tanévi litemezését az évi iskolai idokeretbe.
e Elbterjeszti a tantargyi iskolai szintli tanulmanyi versenyének lebonyolitési tervét.
o Segiti a szemléltetd, illetve taneszk6zok beszerzeését.
6. 3 .Bizalmas informéciok kezelése
e A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben, a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
6. 4. Ellendrzés
e Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanuldk tanulmanyi, koézosségi teljesitményét,
amelyr6]l munkakozosségi értekezleten és az osztalyozo konferencian beszamol.
e Ev végi jelentést készit /munkakdrének megfeleléen /.
e Fdiskolai hallgatd gyakorlo tanitasarol irdsbeli elemzést készit a vezetOtanar szamara.

7. Az osztalykozosseg vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozdsség €lén all, mint pedagogusvezetd. Az osztalyfdnokot a tagozatvezetd
igazgatohelyettes €s az osztalyfondki munka-kozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro
értekezletének Osszehivasara.
7. 1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyit

e az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a

személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve

o cgyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuld kozosség kialakitasat

e koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziild1 munkakozosségevel, a

tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
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személyekkel /pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, hitoktatd, gyermekvédelmi
felelds, gyamiigyi munkatars /

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti tanulok segitésére

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti

mikro- és sziild1 értekezletet tart, sziikkség esetén csalddot latogat, az ellendrzé konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat / az osztalynaplo preciz
vezetését, a felévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot /

sajat hataskorében — indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya

tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat, indokolatlan mulasztas esetén a
gyermekvédelmi feleldssel egytitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo eljarast

gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdajaban, javaslataival és
¢szrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét

neveld-oktatd munkajdhoz tanmenetet készit
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8.Napkozis nevelok munkakori leirasa

Alkalmazasi feltételek Ktv. 17.§ 2. bek. alapjan
8. 1 Altalanos feladatok

az altalanos pedagogiai elvarasok teljes mértékben vonatkoznak rd — csakagy,
mint a tanarokra, osztalytanitokra

hianyzasa esetén munkatervét idoben atadja az 6t helyettesité neveldnek
tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval csatlakozik az osztalytanitd6 nevel6hoz,
munkajat segiti

a nevelési, sziilo1 értekezleteken vesz részt

a kilonbozo iskolai tanulméanyi versenyekre, kulturdlis bemutatokra segiti
felkésziteni a napkozis tanulokat

az iskolai balok megszervezésében, lebonyolitasdban részt vesz

a tanulok magatartasinak ¢€s szorgalmanak értékelésében partnere az
osztalytanitonak

az iskolavezetés felé¢ jelzi, ha csoportjaval séta vagy kirandulas céljabol
elhagyja az iskola épiiletét

az ebédeltetés helyes sorrendjére javaslatot tesz az iskolavezetés felé

8. 2. Specialis feladatok

a rea bizott gyerekek gondos feliigyelete

tanulasi tevékenységiik megszervezése, iranyitasa, ellenérzése

megtervezett, irdnyitott szabadidds foglalkozasokat végez, melyrol
munkatervet készit

neveld munkdjaval fokozza a napkézis tanulokban a kozosségi érzés
elmélyiilését, valamint a tudas utani vagy kibontakozasat

Oovja a tanulok egészségét, testi épségét kiilonds tekintettel a szabadidds

tevekenységekre
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e napkozis feleldsok megvalasztasaval fejleszti a tanulokban a k6zos
felelosségvallalds tudatat, s a munka megbecsiilését

e az osztalytanitdval rendszeres, napi kapcsolatban all, megbeszéli a kozos
kovetelményrendszert, leckefeleldst valaszt, s munkdjat naponta ellenérzi /z61d
szinnel javit /

e joga van a tanuld iizendjébe, ellendrzdjébe dicséretet, kérést vagy
elmarasztalast irni, év végén a bizonyitvanyba napkdzis neveldi dicséretet irni

8. 3. Munkakoriilmények

e osztalyfdnoki /szaktanari/ munkajahoz fénymasolasi lehetdséget kap

e irdasztala, szekrénye van a neveldi szobaban, illetve az osztalyteremben

e sziilé1 kapcesolattartashoz az igazgatdhelyettesi telefont igénybe veheti

8. 4. A munkaid6 beosztasa

e munkaidd heti 40 6ra, melybdl (als6 tagozat 22,5 / felsd tagozat 15 6ra ) a
tényleges napkozis foglalkozasra szant id6, a tobbi a felkésziilési 1do,
csaladlatogatasok ideje, étkezés megszervezése

e az utolso tanitdsi ora elétt 15 perccel mar az iskolaban tartézkodik, a napi
fontos események feldl tdjékozddik, valtja az adott tanuldcsoport neveldjét,
megbesz¢€li az aznapi haladést

e munkaideje rendkiviili helyzetben az iskolavezetéssel torténd eldzetes
egyeztetés utdn a sziikségletnek megfeleléen moédosulhat

8.3 Tanuld elvitele a napkozibdl

e napkdzis foglalkozas végén

e cgyes esetben elézetes sziiloi kérés alapjan /pl.: testvérek a masik csoportban,
fontos, halaszthatatlan csaladi esemény stb. /

e a napkozis neveld év elején nyilvantartast készit az egyes tanulok tanoran

kiviili foglalkozasainak szamarol és idejérdl
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tobb testvér esetén a neveld ¢€s a sziilé megallapodik a hazamenetel modjarol.
idejérol
a napkozis neveld tligyel arra, hogy foglalkozasa idejét, rendjét kiilsd

személyek ne zavarjak



10. Az iskolai mindségiranyitasi rendszer, a mindségiranyitasi program
végrehajtasa és értékelése

Az intézményi MIP program egységes dokumentum, amely szakmai tartalmat tekintve két
részbal all:

- Mindségpolitika
- Mindségfejlesztési rendszer
10.1 Mindségpolitika, mely tartalmazza
- az intézmény mitkddésének hosszl tavra szolo elveit €s a megvalositasat szolgalo
elképzeléseket
- a fenntartonak a kozoktatas egészére vonatkozo elvarésait
- intézményenként az elvarasokkal kapcsolatos feladatokat
10.2 Mindségfejlesztési rendszer: leirja a miikddést szabalyoz6 folyamatokat
- 1ranyitési
- tervezési
- akozoktatds mas agazatokkal valé kapcsolatat
- azellendérzések rendjét
- az intézményértékelés rendjét
10.3.Az intézményi mindségiranyitasi rendszer része
- intézményi Onértékelés
- vezetdi ellendrzés és értékelés szempontjai
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11. Az iskolai nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészEt, a tanitasi 6rakon
kiviil kiterjed a nem kdételezd tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltarasa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

1. Szervezése:

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja a
felelds. A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott
teriileteken, modszerekkel folyik.

Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja feleldos a maga teriiletén.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzOk terveket készitenek, iitemezik a
pedagodgiai program €s az éves munkaterv alapjan. Az ellendrzési terv készitésénél segitséget
nyujtanak a mindségbiztositasi csoport vezetdje €s tagjai.

A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessek, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

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

o Segitse elé az iskola feladatkdrében az oktatds minél teljesebb kielégitését, a
pedagodgiai program végre hajtasat.

o Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld6 idében jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is.

o Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.
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3. A nevelb-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:
e az intézmény vezetdje
e azigazgato helyettes
e munkak6zosség vezetdk
e munkak6z0osség tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztés alapjan
e gyermekvédelmi felelds, munkavédelmi, tlizvédelmi feleldsok
A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési
¢s beszdmolasi kotelezettségiik is a tagozatvezetd igazgatd helyettes és az igazgato felé.
4. Az ellenorzés teriiletei
e pedagdgiai, szervezési tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése
e iddszakos, allandd kiemelt €és specialis ellendrzése
e tandrakon, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos

dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések

5. Formai:

e Oraellendrzés /latogatas /

o foglalkozéasok ellendrzése /latogatas /

e beszamoltatis —irasban- szoban

e credményvizsgalatok, felmérések, vizsgalata

e helyszini ellen6rzések

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az

érintett pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakdzosségek is értékelik.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatdrozasaval a tantestiileti
értekezleteken Osszegezni €s értékelni kell. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a

szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziiloi szervezet.

Ehhez a teriilethez kapcsolodo fejezet: MIP 4. 1.4.
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Pedagogusok mindségi kereset-kiegészitése megallapitasanak szabalyai

A kiemelt munkateljesitményért jar6 kereset-kiegészités megallapitasara, mértékének
meghatarozasara a munkaltatoi jogkort gyakorld jogosult.
Az a pedagogus részesiiljon a bér kiegészitésben, aki a kovetkezd teriileteken a
legeredményesebb:
1. Tandrén kiviili foglalkozasok terén ny(jtott mindségi munkaveégzés
Iskola elokészitd foglalkozasok tartdsa leendd elsésoknek
Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, azon részvétel
Palyazatokon valo részvétel
Szakkor, korrepetalés, edzés, tanc, énekkar
Tovabbképzéseken valo részvétel, onképzeés
Kulturalis, sport €és egyéb rendezvények megszervezése, koordinalasa

Egyéni modszertani értékelési program kidolgozéasa

A S B AT

Osztalyfoénoki munka

—
o)

. Didkokkal, kollégakkal valo kapcsolattartas

[
[E—

. Taboroztatas

—_—
[\

. Pedagdgiai program, szakmai anyagok tantervek kidolgozasaban valo aktiv részvétel

—
(98]

. A kevés O6raszdmu és a természettudomanyos tantargyak kevésbé latvanyos
eredményeinek értékelése
14. Az egyes tanulok 6nmagukhoz, képességeikhez mért fejlesztése, felzarkoztatasa
Kizar6 okok:
1. Fegyelmi blintetés, vagy stulyos vétség
Igazolatlan tavollét

Igazolatlan késés

Sl

A munkakdri feladatok tartds, mindsithetd hianyossagai

Ehhez a teriilethez kapcsolodo fejezet: MIP 4.4.3.5.



Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a

neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes €s jogszerti miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket (mint pl. belsd ellendrzés szabalyozasa, irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas, gazdalkodas, tliz- €s munkavédelem, stb) 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és a fliggelékben talalhat6 egyéb szabalyzatok,
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben
jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds

vezetdjének megitélése ezt sziikkségesseé teszi.



A fenti szervezeti és mitkddési szabalyzatot az Arany Janos Altalanos Iskola nevel6testiilete a
2010. 08.11-én megtartott hatarozatképes €rtekezletén 100.%- os szavazatarannyal elfogadta,
ezt a tényt az igazgato €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitdk alairasukkal tanusitjak.

Huber Krisztina Baranyané Bezeczki Szilvia Schmuckné Appel Szilvia
jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd igazgato h.
Nyilatkozatok

1. A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Benedek Zoltan
kt-elnok

2. Az iskolaszék képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és miitkodési szabalyzat
2010.08.11-1 modositasa eldtt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
egyetértettiink.

Németh Ivan
iskolaszék

3. A sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a 2010.08.11.-1 médositott
szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a Sziil61 munkak6zosség véleményezte, az abban
foglaltakkal egyetértettiink.

Kiss Gabriella
szilo1 szervezet képviseldje

4. A Cigany Kisebbségi Onkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitése soran egyetértési jogunkat gyakorolhattuk.

Sztojka Attila
CKOK képviseldje

5. A didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a szervezeti és milkddési
szabalyzat elkészitése soran egyetértési jogunkat gyakorolhattuk.

Pap Alexandra
didkonkormanyzat képviseldje



