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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
az intézmény szervezeti ¢s mikddési szabalyzataban kell meghatarozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséért a koznevelési intézmény vezetdje a
felelOs.

2012. szeptember 1-jén hatdlyba lépett az iskoldk mitkodését meghatarozo 1j térvény, majd
ennek végrehajtasi rendelete. Ezek az 1) jogszabalyok megvaltoztattak az intézmények
szervezeti és miilkddési szabalyzatara vonatkozo eldirdsokat.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Juhasz Gyula Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2013. év
marcius hé 25. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte: . az iskolai didk-Onkormanyzat, az iskolai sziildi szervezet, az
intézményi kdzalkalmazotti tanacs.

3 AZ SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azt minden érdekeltnek meg kell ismernie.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola irattardban

az iskola konyvtarban

az iskola neveldi szobajaban

az iskola igazgat6janal

4. Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak, a Vaci Tankeriileti
Kozpont altal tortént jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd szervezeti €s
miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

5. A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé6 személyre nézve
kotelezdek.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2600 Vac Bathori u. 17-19.

Az intézmény vezetdje: a mindenkori igazgato,

Az intézmény alapité okiratdnak szdma: KIR/8066-1/2015
kelte: 2015. oktober 5.

Az intézmény nyilvantartdsi szama: K11801

Az intézmény fenntartdja: Vaci Tankeriileti Kozpont PB 2701

2600 Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.



Az intézmény mikodtetdje: Vaci Tankeriileti Kozpont
2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo6 krt. 45.
Az intézmény alaptevékenységi szakagazat: 852010 Alapfoku oktatas
Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet

Az intézmény statisztikai szamjele: 15799658 8412 312 01
Az intézmény OM azonositd szama: 037732
Az intézmény szakmai alapdokumentuma a mellékletben talalhato.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola vezet6sége

1. Az iskola vezetOségét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint kozvetlen
munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kdzvetlen munkatéarsai kozé a kovetkezd vezetd beosztasu
dolgozdk tartoznak: munkakozosség vezetok, DOK vezetd tanar, Kozalkalmazotti Tandcs
vezetdje.

2. Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmény alapité okiratdban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik.

3. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként

atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Téavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 tigyiratokat mindkét igazgatohelyettes alairhatja.

5. Az igazgatd munkajat két igazgatOhelyettes segiti. Az igazgatd munkdajat az alabbi
igazgatohelyettesek segitik:
also tagozatos igazgatohelyettes,
felsd tagozatos igazgatohelyettes

6. Az igazgatOhelyettesek megbizatisa a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény és a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a kozoktatédsi
intézményekben torténd végrehajtasardl szold 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirasai
szerint palyézati eljaras keretében torténik.

7. Az igazgatOhelyettesek €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakdori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.

8. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek egyike helyettesiti.

9. Az iskolavetetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbesz¢léseit az igazgatd vezeti.

10. Az iskola vezetdségének a tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatdhelyettesek €és mas vezetd beosztasi dolgozok,



- a szakmai munkako6zdsségek vezetoi,
- a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
- a didkonkormanyzatot vezetd tanar

11. Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrol, a megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbesz¢léseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

12. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
13. Az iskola szervezeti egységei:

- also tagozat

- felso tagozat
Az iskola szervezetének vazlata:

- Igazgat6 (1 6)

- Igazgatohelyettesek (2 £6)

- Munkak6z6sség vezetok (6 10) / iskolatitkar (1 £6)

Tantestiilet (41 f6)

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntartod altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:
a dolgozd6 neve,
munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje,
pedagdgusok esetében heti kotelezd draszama,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
megnevezeése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok
megnevezese.
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek
és feladatok,

az iskolai €let egyes teriileteinek tervezésével
kapcsolatos feleldsségek és



feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek
¢és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel
kapcsolatos felelosségek és

feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,
a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.
¢) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
az igazgat6 alairasa,
a dolgozo6 aléirdsa a munkakori leiras tudomasul
vételérol.

4 AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei az intézmény szervezeti abrdn jelennek meg az 1. szdmu
mellékletben.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zbsség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanulok alkotjdk. Az iskolakozosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

1. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegytiijtése utan a sziiléi szervezet
(kozosség) iskolai valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszeri tObbséggel. A
szllok képviseldit a sziilok javaslatainak Gsszegytijtése utan az osztalyok sziiléi értekezletein
valasztott képviselokbol (osztalyonként 3 {6) alakult testiilet nyilt szavazassal valasztja meg
egyszerl tobbséggel.

2. A tanulok képviseldit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt szavazéssal véalasztjak meg
egyszerl tobbséggel.

3. A nevel6testiilet képviseldit a pedagdégusok javaslatainak Osszegyiijtése utan a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

A nevelbk k6zb6sségei

A nevelobtestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo
szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segit6 felséfoka végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.



4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
6. Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Osszel és tavasszal nevelési értekezlet,

- rendkiviili dontést igényld esetekben

7. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szdzaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

11. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3-
ad része kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azok tagjainak tobb
mint 50 %-a jelen van.

- A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszeri szotobbséggel
hozza.

A nevel6k szakmai munkako6zosségei

1. Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé nevelé és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban miik6do szakmai munkak6zosségek:
- 1-2. osztalyos mk.
- 3-4. osztalyos mk.
- Osztalyfonoki mk.
- Tarsadalomtudomanyi mk.
- Természettudomanyi mk.
- Idegen nyelvi mk.

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.



4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktatdé munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

- az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

- a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutaté oOrak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
- kijelolésével,
- javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zdsség-vezetd személyére,

- a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitdsa, a munkakozdsség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai
munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.
7. A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

A sziil6i szervezet (k6z6sség)
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i szervezet (k6zosség) mikodik.
1. Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kOzOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjak.
2. Az osztadlyok sziildi szervezetei (kozosségei) a szililok korébol a  kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

- elnok,
- elndkhelyettes,

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségehez.



4. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola
szil6i szervezet (kozOsség) vélasztmdnya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetdéségének munkajaban az osztaly sziildi szervezetek
(kozosségek) elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

5. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) a szililok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) alabbi tisztségviseldit:

- elnok,
- elndkhelyettes,
- gazdasagi felelds

6. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

7. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai
szll6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

8. Az iskolai sziildi szervezet (kozOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

9. Az iskolai sziil6i szervezetet (kdzosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= kialakitja sajat miikodési rend;jét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

» véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

Az intézményi tanacs
A a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 73. § (4) bekezdése kotelezden
el6irja, hogy minden iskoldban 2013. oktober 16-ig meg kell alakitani az intézményi tanacsot.

A torvényi el6irasoknak megfelelden megalakult intézményi tanacs tagjai:

- szlldi delegal

- neveldtestiilet delegaltja

- onkormanyzat delegaltja
Az intézményi tandcs elndke: tagok koziil szotobbséggel valasztva

A tanulok k6zé6sségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az



osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket véalasztja meg: . 2 {6
képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe,

Diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorméanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdnkormanyzat
jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzatot segitdé neveld érvényesitheti. A
diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormédnyzat munkdjat segité fels6foku végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 06ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérél ¢és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytlés 1 tanév
iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszt.

Az iskola k6z6sségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelébtestiilet kapcsolattartasa
1. A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
= az iskolavezetés tervezett iléseli,
= aktualis értekezletek, megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

4. Az iskolavezetés tagjai kotelesek: . liléseik utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, . az iranyitasuk alad tartozd pedagdgusok
kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetdség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével .
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetoi feleldsek.

2. A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

* a munkakodzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

= iskolan kiviili tovabbképzések,

» atanuldk szamadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajekoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a
munkako6zdsségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az iskolavezetés az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil
tartja a kapcsolatot.

2. Az iskolavezetés tagjai rendszeres idokozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

3. Az intézmény miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az

iskola igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az iskolavezetésnek.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
» az iskolai didkdonkorményzat vezetdségi tilésén évi 2 alkalommal,
= a folyoson elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok
» az osztalyfonoki orakon
tajékoztatjak.
2. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
neveldihez, a didkdnkorményzathoz vagy a gyermekvédelmi feleldshoz fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik.
A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd:
= az SZMK értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
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= a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
= az aktudlis id6kdzonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,
= ¢s az iskola honlapjan
e az osztalyfonokok:
» az osztalysziiloi értekezleten,
= irasbeli vagy telefonos megkeresés utjan
tajékoztatjak.
2. A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
= 3 sziil6i értekezletek,
* aneveldk fogadod orai,
* anyilt tanitdsi napok,
= atanuld fejleszto értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
= irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato fiizetben
3. A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogaddordinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok és a sajdt — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan az iskola vezetdihez, az adott
iigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz
vagy a gyermekvédelmi felel6sh6z fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviselOik, tisztségviseloik utjdn  kozolhetik az  iskola  vezetdivel,
nevelQtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatdhelyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddordkon
kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkodési szabdlyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

= az iskola honlapjan,

= az iskola fenntart6janal,

= az iskola irattaraban,

= az iskola konyvtaraban,

= az iskola neveldi szobajaban,

= az iskola igazgatojanal €s igazgatohelyetteseinél,

= aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél
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6. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkor munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és
a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdér munkdjat segitd testneveld az osztilyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdéségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a
kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 31-&ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy
megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja
azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba
milyen feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem,
edzdterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

7. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az iskola iskolavezetésnek
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez intézményekkel:

* Az intézmény fenntartojaval, miikddtetdjével,

*

A helyi oktatési és miivelddési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel,

*

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval
* A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

1. Az eredményes oktatdo- ¢és neveldOmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Az iskolat timogat6 alapitvany kuratériuméaval,

* A varosi kozmiivelddési intézményekkel,

* A véarosban miikodo tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel,
* A gyermek- illetve ifjasagi szervezetekkel,

* Az egyhdzak helyi gyiilekezeteivel.

2. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartod
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
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3. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az
illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatat.

4. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgato a felel0s.

8. Egyuttmiikodés a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal. A
kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodik a gyermekvédelmi
felelés. Gyermekjoléti szolgalat az iskola hataskorét vagy kompetenciajat meghalado, de
gyamhatosagi intézkedést még nem kivanod gyermekvédelmi problémak kezeldje. Az

osztalyfonok jelzése alapjan a gyermekvédelmi felelds jogosult intézkedni.

A gyermekvédelmi tevékenységeket az iskola pedagogusai latjak el 2 f6 gyermekvédelmi

megbizott vezetésével (1 also tag. és 1 felso tag.)
1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata

0 Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil

milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel.

0 A pedagogusok, sziilok, vagy tanulok jelzése, (a veliik folytatott beszélgetés)
alapjdn megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa

érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

0 A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén éErtesiti a gyermekjoléti

szolgalatot.
0 A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

0 A tanuld6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hidnyaban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat

polgarmesteri hivatalanal vagy az Onkorményzat rendeletében meghatarozott
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(o]

(o]

szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni -ellatas
formajéaban torténd nyujtasara.

Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjisagi lelkisegély-telefon,

gyermekek atmeneti otthona, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

T4ajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

2. Gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények a varosban:

(0]

Jarasi Hivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalya (Cim: Vac, Maricus 15. tér 11. Tel:
315-033 Tevékenysége: vizsgalatot folytat, sziikség szerint tanulmanyokat végez

¢s dontésre késziti el az alabbi tdAmogatasokat:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas

rendszeres szocialis segély

Jarasi Gyamhivatal (Cim: Vac, Marcius 15. tér 11. Tel: 315-033)

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (Cim: Vac, Dedkvari fout 34/A Tel: 306-882)
Tevékenysége: A varosban ¢él6 gyermekek testi-lelki egészségének csaladban
torténd nevelését segitik. A gyermekek veszélyeztetettségét el6idézo okokat
feltarjak, ezek megoldasara javaslatot készitenek. Egészségligyi, szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokat kezdeményeznek. Segitséget nyuljtanak az egyénnek a
szocialis — gyermekjoléti, gyermekvédelmi iigyek viteléhez. Csaladgondozéssal

elésegitik a csaladban jelentkezé miikodési zavarok, konfliktusok megoldasat.

3. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal torténo kapcsolattartas rendje:

Az iskola gyermekvédelmi feleldse rendszeres, legalabb havi egyszeri alkalommal
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

Jelzi az osztalyfonokok, egyéb jelzorendszerek altal feltart veszélyhelyzetekben 1évo
gyerekeket, csaladokat, segitséget kér a csaladlatogatasndl, a veszélyeztetettség

okainak feltardsanal, a gyerek megfeleld szakemberhez iranyitasanal.
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e Tajekozodik a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkajarol, az ltala szervezett
programokroél, ruhaosztasi akcidkrol, felhivja az erre raszoruld csaladok figyelmét a
segitségnyujtasi formakra.

e A magatartasi, beilleszkedési, tanulasi, nevelési problémakkal kiizdé gyerekek
fejlesztéséhez igénybe veszi a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont megfeleld
szakembereinek segitségét, foglalkozasait.

e A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett iskolai szocialis munka keretében
az iskola lehetdséget teremt fogadoorak szervezésére, ahol a sziilok kozvetlen
kapcsolatba keriilhetnek a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival.

e Az iskolaba meghivott szocialis szakember €s a pedagégusok kozti személyes
kapcsolat kialakitasat kezdeményezi, lehetdvé teszi a gyerekekkel, csaladokkal
kapcsolatos konzultaciot, a problémak esetmegbeszélésen torténd kezelését, az iskolan
beliil felmeriild problémak okainak vizsgalatat, az okok feltarasat, a megoldas kozos
keresését.

1.) Tovabbi feladatai koz¢ tartozik az is, hogy a gyermekeket hozzasegitse a koruknak
megfeleld szocialis kompetencia kialakitasaban ( melynek eszkozei lehetnek: a
kiilonboz6 csoport foglalkozasok, eléadasok igény szerinti téméaban, vagy az
egyéni segitdbeszélgetések is).

2.) Az iskolai szocialis munka konkrét 1épései:

az iskolai szocialis munkéval kapcsolatos igények felmérése,
- aziskolai szocidlis munka szolgéltatasainak bemutatasa,
- bizalmon alapul6 kapcsolatok kialakitdsa (pedagdgusokkal, didkokkal,
szlilokkel)
- az iskolan beliil felmeriilé problémak okainak vizsgalata, az okok feltarasa,
- aziskolan beliil jelentkez6 problémak kezelése: a konfliktusok kezelésével,
tanacsadéssal, egyéni segitObeszélgetés, vagy esetmegbeszélés keretében.
- A probléma jelzése a gyermekjoléti szolgalat felé, vagy mas szakemberhez
iranyitas.
e A kapcsolattartas f6 célja a gyerekek veszélyeztetettségének korai felismerése, a

hatranyok kezelése, a megfeleld terapia, a hatranyos helyzetli gyermekek megsegitése.
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9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotd] péntekig reggel 7 6ratol délutdn 17 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

2. A vezetdk benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben elére kell irdsban
meghatdrozni. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

3. Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan, lehetdség szerint 8 ora és 14 ora
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10,
illetve 15 perc.

4. Az iskolaban reggel 7 oratdl a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

5. Az iskolaban egyidejlileg épiiletenként 3 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

6. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfondke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 14 oratdl 16 oraig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

8. Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik, hétfotdl csiitdrtokig 8 ora és 15 dra 30 ora kozott, pénteken 8 ora és 13 dra kozott.

9. Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomésara hozza. A nyéri sziinetben az
irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

10. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

0 az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

0 az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

O atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

0 az iskola szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

11. A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatjdk. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

12. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani.

13. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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14. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megéllapodds alapjan &t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

10. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

0 szakkorok,
énekkar,
iskolai sportkori foglalkozésok,
tomegsport foglalkozasok,

egyéni foglalkozésok,

(0]

(0]

(0]

o0 felzarkoztato foglalkoztatasok,

(0]

0 tehetséggondozoé foglalkoztatasok,
(0]

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasok miik6désére vonatkozé altalanos
szabalyok

1. A tanorédn kiviili foglalkozasba torténd felvétel a sziil kérésére torténik a szervezeti és
miukodési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A tanoran kiviili foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban
— az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos
szabalyok

1. A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése €rdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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7. Az iskola — az ezt igénylo tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A tandran
kiviili foglalkozasba ¢és a tanuldoszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok szamara —
igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

0}

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informécidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé6 ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsd ellenérzést végzo dolgozd jogosult:

o
o

o
o

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentéssel figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

0}

0}

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
0 az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
0 az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozoé koteles:
0 az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;
O a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A bels6 ellenérzést végz6 dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell. Az ellenérzés tényét és megallapitasait irdsba kell
foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak
felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
0 a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
O a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:

* [gazgato:
0 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
0 ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;
0 cellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

0 clkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat; osszeallitja tanévenként
(az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
* [gazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok:

0 folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
tigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:

= aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
= a pedagogusok nevel6-oktatd  munkdjanak = modszereit  és
eredményességét;
» agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
* Munkakzosség-vezetok:

0 folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zOsségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
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= a nevel6 ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkdrrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

12. PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

0]

0]

0}

0]

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
milkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 1gazgatosag szadmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

o
o
o

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkakodzdsség-vezetok

3. Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsd ellenérzése soran:

0}

O O O o0 O

a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

e az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

¢ a tanitédsi Ora felépitése €s szervezése,

e a tanitasi oran alkalmazott moédszerek,

e a tanulok munkija és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi 6ran,

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e (A tanitdsi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkako6zosségek
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e javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
0 kozosségformalas.

13. A didkdonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola didkénkormanyzatanak tagjai a DOK-6t segitd pedagdguson keresztiil tarthatnak

kapcsolatot az iskolai vezetdkkel sziikség esetén.

14. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas:

A képzés soran nem kertil az iskola birtokdba olyan dolog, melyet a tanul6 allitott elo.

15. A nemdohanyzdék védelme

A dohényzas az iskola teriiletén beliil tilos.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

3. Az iskolai konyvtar tartoés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a rdszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanitd rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal.

5. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tandr vagy tanitd a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segiti. A
konyvtaros tanar vagy tanitd és a koOnyvtaros asszisztens feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza.

6. Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

7. Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ mellékletében szerepel.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok €s azok csoportjai.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasair6l, nyitva tartasardl, a kolcsonzés modjardl €s idejérol,
a konyvtarhasznalok korérél a beiratkozds modjarél valamint az ingyenes ¢és tartds
tankonyvekre vonatkozo szabalyokrdl a mellékletben szerepld konyvtari SZMSZ rendelkezik.

10. A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitod
kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok varhatdo id6pontjat,
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témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a kdnyvtaros tanarral vagy tanitoval egyeztetniiik kell.

11. A konyvtarhasznald (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tandr vagy tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

17. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletérdl és ellatasardl az iskola igazgatoja
gondoskodik.

2. Az iskolaorvossal, fogorvossal, és az iskolai védondvel egylittmikodve megallapitjak:

0 az iskolaorvos rendelési idejét az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

0 az iskolai védond rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon ¢€s
idépontban),

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
a tanulok fizikai allapotanak mérését,

O O O

a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
O atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat,
3. a szir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

18. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, 6VO

/&4

ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

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

I. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

0 A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.
0 A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk  vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, . ha sziikséges orvost kell
hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd6 mdédon meg kell
sziintetnie,
- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vagy helyetteseinek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
elbirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mdas szakemberek — bevondsaval.

3. A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét €s biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

-25-



19. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- a tliz,
- a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- az iskola igazgatoja,
- az igazgatohelyettesek,
- a tliz-és munkavédelmi felelds
4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban és riasztd csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tligyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.)
tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyéasaban segiteni kell!

- A kiiirités soran a liftet (mozg6lépcsét) nem lehet hasznalni!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6d az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a
tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szdmolnia..
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8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynytjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
- az éptilet kitiritésérol.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéarito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv”
tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény tlizés munkavédelmi feleldse a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tlz-és
munkavédelmi felelése a felelds.

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

16. A tlizriado tervet az intézmény titkarsagéan €s a folyosokon kell elhelyezni:

20. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
SZABALYAI

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, illetve a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodds létrehozdsa a sérelem
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orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
is egyetért.

4. Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatdja a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast iskola igazgatoja vezeti le

6. Ha a tanul¢6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelds.

8. A tanuld sulyos kotelességszegése esetén, a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljards indithato. A fegyelmi bizottsdgot az iskola
igazgatoja jeloli ki, és ellatja az elndki teenddket is.

A fegyelmi targyalas menetét és id6zitését a hatalyos torvények tartalmazzak..

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hdazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegese a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansadgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is. . A fegyelmi blintetés
kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a
kotelességszegés mennyire volt sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban €és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen méddon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

21. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az

adott tanévben:
- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. Az iskola igazgatdja a 16/2013. (II. ho 28.) EMMI rendeletnek megfeleléen minden év
januar 10-¢ig — az osztdlyfonokok, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikddésével — tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a kovetkezé tanévben kik jogosultak
normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.
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4. A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.

5. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el. A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével keriilnek megrendelésre a tankonyvek.

6. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z6sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

7. Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdi ardval. Az el6zé években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

8. A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankdnyvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstél szamitott 6todik tanév utan
az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapa irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznélds eldtt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szold
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus aléirdssal
ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola a titkarsag szamitogépén elektronikus uton meg Orzi.
Az e szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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23. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola zaszlaja: Oarany szinili selyemzaszlo, rajta az intézmény cimere.

Az intézmény cimere: Kék mezdben konyv, toll, liliomszal, a felirat piros betiikkel: ,,Juhasz
Gyula Vac”

Iskolai nyakkendd: O-arany szinii selyembé] késziilt nyakkendd, az iskola cimerének fehér
lenyomatéval.

Hétkoznapi viseletre ajanlott: Az iskola cimerével ellatott polo, bluz
Az iskola tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:

0 Lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

o0 Fiuk: sotét nadrag, fehér ing

Hétkoznapi viseletre — elsGsorban az alsé tagozatban - kdpeny viselése ajanlott (nem
kotelezd). Errél minden tanév elsd sziildi értekezletén torténik dontés a sziilok véleménye
alapjan.

A hagyomdnydapolas tartalmi vonatkozasai. Az iskola hagyomdanyainak &poldsa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolai
kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok éapoldsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, valamint a szervezési felelésdket a nevelOtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.

Az iskola névadojaval kapcsolatos hagyomanyok:
0  Megemlékezés Juhasz Gyularol és az iskola eldtt elhelyezett szobranak

megkoszortzasa az ISKOLANAP-on.

O A névadd életérdl, munkassagar6l minden évben vetélkedét rendez a

tarsadalomtudoményi munkak6zdsség

0  Juhasz Gyula tiszteletére évente varosi szintli vetélkedot rendeziink

0  Juhész Gyula életérol késziilt allando kiallitas disziti az iskola folyosoit

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések

0  Tanévnyit6 linnepély

O  Szent Istvdn megemlékezés

0  Okt.6-an megemlékezés az aradi vértanukrol, koszoruzas a 48-as emlékmiinél

0  Oktoéber 23-an a Koztarsasag kikialtasanak napja, linnepélyes megemlékezés
az 1956-os forradalomrol

O  Marcius 15. - iinnepélyes megemlékezés az 1848-as forradalomrol és

szabadséagharcrol a Pet6fi haz elott

O 8. oszt. tanuldk ballagési linnepsége
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0]

0}

Tanévzaro linnepély

Tanulmanyi versenyek, vetélkeddk rendezése az elézdeken kiviil (az éves
munkaterv tartalmazza)

helytorténeti vetélkedd

fogaszati vetélkedd

helyesirasi vetélkedd

Benedek Elek mesemondo verseny

Tanulmanyi versenyek minden szaktargybol

Kazinczy — szép kiejtési verseny

Sporttal kapcsolatos hagyomanyok:

(0]

0]

0]

0}

Damjanich kupa labdarigétorna — meghivott csapatok részvételével
,,I1z a csucson” vetélkedd

Sakkverseny

Asztalitenisz bajnoksag

Osztalyok kozotti labdarugo bajnoksag

Csaladi Nap (sziil6k és tanulok részvételével)

Egyéb hagyomanyok

(0]

0]

0szi, tavaszi iskolai kirandulas

Mikulas-napi linnepségek osztalykeretben

Tantestiileti karacsony

SULI PODIUM c. miisoros est rendezése a sziilék, diakok szamara
Iskolanap

Lipovniczky Laszlo tiszteletére képzOmiivészeti vetélkedd rendezése

(meghivott résztvevokkel)
Kézmiives foglalkozasok — farsang, vasar a DOK szervezésében
Anyék napja (osztalykeretben)

Az iskola az ¢év eseményeirdl kronikat vezet, évente 3-4 alkalommal

megjelenteti a ,,CSUDAJO” cimii iskolatjsagot, iskolaradiét miikodtet.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat elfogadasakor ¢és modositasakor az tlinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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24. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Juhasz Gyula Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat az iskolai diak-
Onkorményzat 2017.¢v marcius ho 29. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Nravdlei Padn Bndi—
Vanderlikné Rados Krisztina
DOK segitd tanar

A Juhasz Gyula Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziildi
szervezet 2017. marcius ho 30. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Siposné Szedleczki Julia
SZMK elnok

A Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet
2017. év marcius ho 30. napjan tartott iilésén a mellékelt jegyzOkonyv szerint elfogadta.

A Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola SZMSZ-ét a mai napon jovéhagytam.

Kelt: 2017. marcius 30.

Szalardy Jozsef Attila
igazgatd
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési Szabalyzat
a Vici Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak
melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. toérvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettesek,
- iskolatitkar,
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettesek,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- gyermek- és ifjiisag védelmi felelds,
5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzO kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

1. a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgdlat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségligyl feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
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intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

2. a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazod, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetéje, a szildé részére az
intézmény igazgatohelyettese;

3. a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazod, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetéje, a szildé részére az
iskolatitkar;

4. a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a szild részére az osztdlyfondk; . a csalddvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a sziil6 részére a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds;

5. . atankodnyvforgalmazo részére a tankdnyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a
felelds.
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2. Az iskola kényvtaranak Miik6desi Szabalyzata
Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok:

A konyvtar elnevezése: Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 2600 Vac, Bathori u.17-19. , Tel/fax:06/27 502-610;

E-mail: konyvtar@juhaszgy-vac.sulinet.hu

A konyvtar elhelyezése: 0nalld helyiségben, az intézmény B épiiletében

Alaptertilete: 70 m? kdlcsonz6 / olvasorész + 30 m? raktarhelyiség

A konyvtar pecsétje: Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola Konyvtara

Az iskolai konyvtar gytjtokorét és feladatkorét tekintve az iskolaban foly6 tevékenységet
kell, hogy kiszolgalja

Az iskolai konyvtar fenntartasa

A konyvtar a Véci Juhasz Gyula Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Fenntartéja: VACI TANKERULETI KOZPONT

A konyvtar kdzvetlen feliigyeletét, miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi.
Személyi és targyi feltételek

A konyvtari feladatokat fliggetlenitett konyvtarszakos pedagogus latja el - heti 40 6raban, 22
Oras nyitva tartassal.

A konyvtar 100 m? teriileten nyert elhelyezést a B épiilet tetdterében. Ez kivalo feltételeket
biztosit rendszeres konyvtari 6rdk és egyéb rendezvények tartasara is.

Az allomany nagysaga: kb.14000 egység / hagyomanyos-és nem hagyomanyos, audiovizualis
dokumentumok: konyv, magno-¢és videokazetta, DVD, CD-¢és CD-ROM. A konyvek
szabadpolcon vannak elhelyezve.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar gazdalkodasi feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros

tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés biztosithato legyen.
A meghirdetett palyazatokat folyamatosan figyelemmel kisérve, €lni kell azok lehetdségeivel.

A tartds tankonyvek a konyvtar dllomanyaba keriilnek — erre szolgélo kiilon nyilvantartasba -,

s a raszoruld tanuldk szamara 1 tanévre kolcsonozhetok.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai

eszk0zOkrol, irodai szerekrol.
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A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

tanar feladata.

A konyvtarban fénymasold, TV, HI-FI berendezés, vided-és DVD lejatszé talalhato, valamint
1 db szamitogép nyomtatoval, Internet kapcsolattal és SZIKLA konyvtari programmal.
Fejlesztési terv: par szamitogép beszerzése, majd azok termindlos csatlakoztatisa a kdzponti
géphez, mely lehetdvé tenné a gyerekek szamara is a gépen valo tajékozodast a konyvtari
allomanyban.

A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkodztara, szellemi bazisa, gyiijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. A munkavégzés alapja az évente elkészitett munkaterv.

Biztositania kell a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanulo6i igények
teljesithetdségét, a Pedagogiai Programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat a
mindenkori tanuldlétszamnak megfelelden, az iskola specialitasat figyelembe véve:
Intézménytinkben jelenleg 18 osztaly miikddik 504 fével.

Emelt szinten, nivé csoportokban oktatjuk az idegen nyelveket (angolt, németet)
A matematikat 4. osztalytol kezdve csoportbontasban oktatjuk.

Kiemelt feladatnak tekintjiik a felzarkoztatast, tehetséggondozést, ennek érdekében szakkori

foglalkozasokat, tanfolyamokat szerveziink.
Lehetdségeinkhez mérten kulturélis-és sporttevékenységet folytatunk.

Fentiek figyelembevételével tervszeriien és folyamatosan kell gytijteni, feltarni €s megorizni a
gyljtokornek megfeleld dokumentumokat, tovabba biztositani kell azok kdlcsonzését vagy

szlikség esetén konyvtarkozi kolcsonzést és az olvasdtermi hasznalatot.

A tanulok részére rendszeres konyvtarhasznélati orakat tartdsa /alsé tagozatos csoportoknak
évente 4 foglalkozas, fels6 tagozatban évente 2 foglalkozas osztalyonként./
Rendhagyo, egyéb konyvtari orak tartdsa is fontos, melyet a szakos kolléga tart, a konyvtaros

kozremiikodik, tobbnyire az eldkészitésben.

A konyvtar lehetdségeivel részt vesz az iskolai rendezvények (mesemondd, vers-€s
préozamond6 verseny, szavaloverseny, Iskolanap / kiemelt rendezvény évente, tantargyi

terlileti versenyek, vetélkedds stb.) szervezésében, lebonyolitasaban.
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Az iskolai konyvtar szoros €s rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Katona Lajos Varosi
Konyvtarral. (Rendezvényeken valorészvétel, meghirdetett versenyeikbe valo bekapcsolddas,

konyvtarkozi kdlesonzés stb)

Biztositja, hogy a napkozis €és tanuldoszobai foglalkozdsokon megfelelé szamu tankonyv,

segédkonyv alljon a tanuldk rendelkezésére.

Az iskola ijsdgaban ¢és a két épiiletben 1€vo kidllitasi tarloban rendszeres tdjékoztatast nyujt a
konyvtar tevékenységérol, konyvajanldssal hivja fel a figyelmet az Gjabb beszerzésekrol,

rendezvényekrol.

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

- az iskola tanuloi

- az iskola dolgozoi

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgatd irdsos engedélyével vehetik

igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy az iskoldban folyé nevel6-oktatdé munkat segitse. Ennek
érdekében a konyvtarhasznalok a konyvtar teljes allomanyat haszndlhatjdk helyben, és

kolesondzhetnek az erre kijelolt allomanyegységbdl.
Beiratkozéasnal az alabbi adatokat kell felvenni: név, tanulok esetén osztaly; lakcim.

A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel torténik. Az

atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A konyvtarhaszndlo koteles betartani a konyvtar hasznéalatanak szabdlyait. Koteles rendezni

az esetleges tartozasat, az iskolaval fennalld jogviszony megsziinése elott.

A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari alloméany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett

letéti alloményt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.
A Vici Juhisz Gyula Altalanos Iskola kényvtaranak kolcsonzési szabalyzata:

A konyvtar allomanyanak legnagyobb része kolcsonozheto.
Kivételt képeznek az aldbbi dokumentumok:

- Folydiratok
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- Kézikonyvek
Egyéb tipustt dokumentumok / vide6-és magndkazettadk, CD-ROM, DVD, CD (részben

kolcsonozhetd)

A kolesonzés modjai:

Iskoldnkban fiizetes kdlcsonzési rendszer miikodik. Ez bevalt, mert osztalyonként konnyen
attekinthetd ¢és a kolcsonzés folyamata figyelemmel kisérhetd. Tervezett az olvasok és a
kolesonzés szamitdgépes nyilvantartasa is.

Minden beiratkozott olvaso kdlcsondzhet a konyvtarbol.

Egyszerre az also tagozatos tanuldk legfeljebb 3 konyvet, a felsd tagozatos tanulok 5 kotetet
kdlcsondzhetnek.

A tanarok szdmara a kdlcsonzési id6 1 tanév.

Indokolt esetben 1 alkalommal hosszabbitas kérhetd.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésdbb a
tanuloi jogviszony megsziinéséig kolcsondzhetdk.

Ha a tanul6 nem hozza hatdridore a konyvet, késedelmérdl elészor a konyvtaros figyelmezteti,
majd az osztalyfonokon keresztiil kap felszolitast.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongélt dokumentumokat az alabbi modon pétolhatja:

A dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

A dokumentum aktualis forgalmi értékének megtéritésével,

A dokumentum masolasi-és kottetési értékének megtéritésével.

A tanulok tanulmanyaik intézményiinkben tortént befejezésekor, a pedagdgus munkahely, ill.
munkakor valtozésa esetén koteles a nala 1évé konyvekkel elszamolni.

A konyvtar rendjének megtartdsdhoz az alabbiak betartasa sziikséges:

Taskat behozni csak a konyvtarban tartott tanitasi 6rakon szabad, illetve mas alkalmakkor az
arra kijelolt helyen kell azokat elhelyezni.

Enni- és innival6t a konyvtarba behozni és fogyasztani tilos!

Hangosan tanulni, beszélgetni- a csend megorzése érdekében- tilos!

A dokumentumok csonkitasa, eltulajdonitasa iskolai fegyelmi eljarast és az okozott kar

megtéritését vonja maga utan.

Konyvtari statisztika
Eves munkaterv és beszamol6 készitése:

Statisztikai adatok (forgalom, kdlcsonzés, ill. egyéb igény szerint)
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3. Az iskola kényvtaranak Gyiijtokéri Szabalyzata

A konyvtar gyljtékore és a konyvtari allomany gyarapitasa:
Az iskolai konyvtar gylijtékore a helyi tantervben megfogalmazott cél-és
feladatrendszer fliggvénye. Az allomany alakitdsa tehat tervszerlien, a gyljtokori
szabalyzatban eldirtaknak és az éaltalanos iskola kovetelményeinek megfelelden,

folyamatosan torténik.

A konyvtar gazdalkodasat tekintve nem 0nalldé egység, meghatarozott 0sszeg all

rendelkezésre.
A beszerzés forrasai:
- Vétel

- Palyazatok utjan nyert 6sszegek (egyre jelentdsebb a szerepe)

- Ajandék

Iskolank konyvtaraba beszerzett dokumentumok tulnyomo tobbségét konyvek
alkotjdk, bar az utdbbi iddben szépen gyarapodik az audiovizualis dokumentumok

szama is.
A fentiekben felsoroltakat figyelembe véve:
Intézményiink konyvtaranak fo gyijtokorébe tartozik:

- Az éltalanos iskolaban oktatott tananyaghoz sziikséges alapveté dokumentumok
(neveld ¢€s tanuld szamara egyarant);
0 Kiemelten a matematika-és angol tagozathoz kapcsolodé dokumentumok;
Kiegészit6, mellékgytijtokor:
0 A kiilonféle szakkorokhoz, versenyekhez, palyazatokhoz kulturalis
rendezvényekhez kapcsolodd dokumentumok;
0 Pedagodgiai szakirodalom az alapfoku oktatashoz.

Konyvtarunk gytijtékore formai oldalrdl:

- Hagyomanyos dokumentumok (konyv,periodika, brosura, tartds tankonyvek)
- Audiovizualis dokumentumok (hang-és videokazetta, diafilm, DVD, CD, CD-
ROM)
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A kilonbo6z6 allomanyok gyiijtési szintje és mélysége:
Az iskolai konyvtar alloméanyat folyamatosan, tervszerlien fejlesztjiik. Alapszinten
beszerzésiink az ismeretek szinte minden agara kiterjed, viszont a szerzeményezés valogatva

torténik, a korabbiakban ismertetett szempontok figyelembevételével.

Alapelv a tobbpéldanyos beszerzés — sziikség-¢és lehetdség szerint.

Allomanycsoportok szerint részletezve:
Kézikonyvtari dallomdny:

- Alap-¢és kozépszintii altalanos-€s szaklexikonok, enciklopédidk 1 pld.

- A tananyaghoz hasznalatos sz6tarak / értelmezd, tanacsado,

kiejtési, nyelvi... 5-10 pld.
- Hatarozok / Novény-allathatarozok 5-10 pld.
- Fogalomgyijtemények 3-5 pld.
- Atlaszok, adattarak,cimtarak /valogatva 1 pld.

Ismeretkozlo irodalom:

- Valamennyi oktatott tantargyhoz kapcsolddé alapfoku,

népszerll ismeretterjesztd miivek /teljességre torekedve

1-3 pld.
- Az egyes tantargyak kiegészitd irodalma /figyelve
a helyi tantervben kiemelt tantargyak oktatasara /-valogatva 1-3 pld.
Helytorténeti, helyismereti kiadvanyok 3-5 pld.
- Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek/teljességre torekedve 10-15 pld.
Szépirodalom:
- Az alt. iskolai tantervekben megjelolt hazi-és ajanlott
olvasmanyok / teljességgel
15-20 pld.
- A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok valogatott
mivei / teljességre torekvoen 1-2 pld.
- Az atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiakat a vilag-és magyar
irodalom bemutatasara / valogatva Ipld.

- A magyar-¢s kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat repre-

zentalo antologiadkat, gylijteményes koteteket /teljességre torekvéen — 1-2 pld.
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Gyermek ¢s ifjusagi regények, kalandos, fantasztikus konyvek
/ valogatva
Népszerti, foként magyar meseirdk meséi, meseregényei

Eletrajzi és torténelmi ifjusagi regények / valogatva

Pedagogiai szakirodalom:

Pedagoégiai lexikonok, enciklopédidk,fogalomgyiijtemények

A pedagogia klasszikusaira von. Miivek

A nevelés-oktatas elméletével foglalkozd, elsésorban modszertani
kiadvanyok

A csalad-és iskola kapcsolataval foglalkozé — felhasznalhaté munkak
Az oktatott idegen nyelvek tanitdsahoz-idegen nyelvi segédleteket
valogatva

Pélyavalasztasi ttmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazé
kiadvanyokat, feladatgylijteményeket

Az iskola vezetésével, mindségbiztositassal, értékeléssel stb.
foglalkoz6 kiadvanyokat

Az iskola pedagdgiai Programja

Egyéb szakirodalom:

A konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek
A konyvtarhasznalat és olvasaspedagogia modszertani kiadvanyai

Az iskola mikodéséhez sziikséges jogszabalyok

Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcs. dokumentumok
Bibliografiak — erésen valogatva

Iskolank jeles évfordul6i kapesan meghirdetett sikeres palyamunkak

Audiovizualis dokumentumok:

1-2 pld
1-2 pld..
1-2pld.

1 pld.
1 pld.

1 pld.
1 pld.

1-2pld.

2-3 pld.

1 pld.
1 pld.

1 pld
1 pld
1 pld.
1 pld
1 pld

A tandrakon valo szemléltetéshez : Dia-képek, Hanglemezek, Cd-lemezek, CD-

ROM-ok, video-¢és magnokazettak, DVD-filmek.

A napkdzis szabadidd eltdltéséhez mesék-¢€s ifjuségi regények video-¢s DVD

valtozatai .

Az iskolai eseményeket megorokitd videofelvételek.

Fenti dokumentumok beszerzése 1-1 példanyban.
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Periodikak :

- Pedagodgiai-modszertani szaklapok

- Napilapok

- Tanulok részére ifjusagi lapok, népszerii ismeretterjeszto folyoiratok
- Intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok

- Iskolai jsag (Csudajo c.)

A periodikdk beszerzése témakoronként erdsen valogatva torténik.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa és a konyvek védelme

Nyilvantartas

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben

a 3/1975. (VIII. 17) KP-PM egyiittes rendeletben foglaltak és a hozza kiadott

iranyelvek szerint kell eljarni.

A tartos tankonyvek, gyermekek szamara kolcsonzott tankonyvek és pedagdgus-

példanyok alloméanyba vételérdl, nyilvantartasardl a 2001. évi XXXVIIL. torvény és

annak moédositasai /2004., 2007. évi XCVIIL. torvények az iranyadok

- A konyvtarba beérkezett — gylijtokorbe tartozo- tartds hasznélatra szant

dokumentumokat — 8 napon beliil llomanyba be kell vételezni, a

tulajdonbélyegzdvel ellatni, - 15 napon beliil feldolgozni és az olvasé

rendelkezésére bocsatani.

- Kiilon nyilvantartasban kezeljiik a tanulok részére egy tanévre kdlesonzott

tankonyveket.

- A konyvtar a konyveket, kiadvanyokat, audiovizualis dokumentumokat egyedi

nyilvantartasban tartja nyilvan.

- A brosurakrol szintén kiilon nyilvantartas késziil. Ezek a kiadvany hamarabb

kertilnek selejtezésre. /pl. Tantervek, tanari kézikdnyvek

- A konyvtari allomany egy részér6l hagyomanyos katalogus-nyilvantartas van,

a SZIKLA konyvtari szamitogépes rendszerben pedig kb. 100%-os a konyvek

feldolgozottsaga. (Ez a munka folyamatos.)
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Veédelem, ellenorzeés:

- A konyvtari allomany védelme, egységének megorzése, a konyvtari rend
biztositasa a kdnyvtaros feladata. A konyvtar helyiségéhez masnak is van kulcsa,
igy a felel6sség megoszlik.

- A konyvtéarban a tanuldk csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

- Az allomany allapotanak megdrzését hazi kisjavitasokkal oldjuk meg.

- A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartéassal.

- Aziskolai konyvtar allomanyéanak ellendrzését a 3/1975.(VI.17) KM-PM.sz.
egylttes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek szerint kell elvégezni. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokra e rendelet nem vonatkozik.

- A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet: id6szaki vagy soron kiviili;
modja szerint: folyamatos ill. fordulonapi, mértéke szerint. teljes v. részleges .

- Az iskola konyvtarabol évente ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt,
¢s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat.

- Szintén torolni kell az olvaso altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

A konyvtar hasznadlata és szolgaltatasainak igénybevétele:

- A konyvtar allomanyat €s szolgaltatasait tanitasi id0 alatt és a tanitasi 6rakon kiviil
is a hasznalok rendelkezésre kell bocsatani.

- A konyvtar teljes dlloményét ingyen hasznalhatjdk az iskola tanuléi, tanérai és
dolgozoi.

- A konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak, akik kotelesek betartani a
konyvtar kdlcsonzési szabalyait.

- A konyvtar nyitva tartdsa az igényeknek megfelelden valtozhat. Az olvasok a
konyvtarat nyitvatartasi idében hasznélhatjak. Ez az eldirasoknak megfeleléen: 22

ora/hét.
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4. Munkakori leirasmintak

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellataséban,

egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo

iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto kotelességek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az

iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a

végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s

demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

A nevel6-oktatémunka iranyitasaban

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, az igazgatdval és vezetStarsaival egylitt

kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a felsd tagozatos és tanuloszobai, valamint az
osztalyfonoki- és természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi munkak6zosségek
munk4jat.

1-8. évfolyamig gondozza a matematika, fizika, kémia, bioldgia, f6ldrajz,
szamitastechnika, testnevelés tantargyakat, esetenként felmérést végez.

Az igazgatoval egyeztetett 6raladtogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat.
Ellendrzi és latogatja a szabadidds foglalkozasokat, a felzarkoztatast, a szakkori
foglalkozasokat, valamint a felsds sziiloi értekezleteket.

Ellendrzései soran kiemelten foglalkozik a felsd tagozattal.

Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési helyzetet 6nalldan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

Felelds a rendezvények, linnepélyek kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
Gondoskodik a javito-osztalyozo vizsgak zokkendmentes lebonyolitadsaért.
Felel0s a fels6 tagozaton a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a

pedagogusok.
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Segiti a DOK munkajat, részt vesz iilésein, tajékoztatja az iskolai didkénkormanyzatot
az igazgato ¢s a nevelOtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.
Ellendrzi a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai a mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét.
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:

- palyavalasztasi felel0s,

- munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas

vagy elismerés kezdeményezésével is ) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok

A hataskorébe tartozd munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat.

Nyilvéntartja a nevel6k munkabol val6 tavolmaradasat.

Kozremiikodik a tovabbképzések szervezésében, elkésziti a tovabbképzéseken részt

vett pedagogusokrol a nyilvantartast.

Hivatali — adminisztrativ feladatok

Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet és a
tanterembeosztast.

Kozremiikodik a statisztikdk elkészitésében.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Vezeti a helyettesitési naplot.

Gondoskodik a valtozdbérek idébeni €s pontos szamfejtetésérol.

Gazdalkodasi, iigyintézési feladatok

Rendszeresen ellendrzi az A épiilet, valamint a berendezések felszerelések allapotat.
A szertarfeleldsok és az iskolatitkar bevonasaval elkésziti az évkozi leltarozasi
itemtervet, kozremikodik a leltarozasban.

Osszegylijti a szaktanarok igényeit a szakmai felszerelés fejlesztésére, az ésszeriiség
¢s a koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésre.
Gondoskodik a hozzétartozo6 tanuldcsoportok orvosi vizsgalatair6l.

Felso tagozaton elkésziti a hitoktatds rendjét. (A hitoktatoval egyeztet)
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e A portas ¢s a flitd, valamint a karbantartok munkajat iranyitja és ellendrzi.
Figyelemmel kiséri munkaidejiiket, a rajuk bizott anyagok felhasznalasat.
e A nyari karbantartas, felujitas intézésében, feliigyeletében tevékenyen részt vesz.

Az elvégzett munkarol, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait €rintd informdciokat, a munkdja soran

tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK MUNKAKORI LEIRASA
A munkakoz0sség vezetdt a tantestiilet javaslatira az igazgatd bizza meg. Visszahivasa is

hasonloan torténik.

A munkako6zdsség vezetdnek véleményezési joga van a pedagdgiai program, a munkaterv és

a belso ellendrzések tervezésénél.
Részt vesz a fegyelmi eljarasok kidolgozasdban, lefolytatasaban.

Megtervezi €s megszervezi szaktargyi kozossége munkdjat. Ennek irasos dokumentumat

szeptember 30-ig elkésziti és leadja az iskola vezetésének.

Szervezi és segiti kollégai munkajat, kiilonds tekintettel a palyakezdokre, illetve az 1j

belépdkre.
Rendszeres hospitalast végez.
Tervezi €és végzi az évkozi és tanév végi eredményméréseket, ezek értékelését.
Figyelemmel kiséri a versenykiirasokat, idében leadja a nevezéseket.
Felméri munkako6zdssége tovabbképzési igényeit, kozremiikodik a megvalositadsban.

Segiti szaktargydban a megfeleld program ¢és az ahhoz megfeleld tankonyvek és

taneszk6zok kivalasztasat.

Figyelemmel kiséri a szakleltart, javaslatot tesz 10j eszko6zok beszerzésére, illetve a

selejtezésre.
Személye a legfobb 6sszekotd kapocs az iskolavezetés €s a tantestiilet tagjai kozott.

Igény szerint értékeld beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatdsok koordinalésa, a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
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Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

o Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkéjat a NAT, az iskola
pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk, ontevékenységiik €s Onkormanyzé képedsségiik fejlesztése.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki o6rdk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkakozdsség hatarozza meg.

o Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziil6k iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambiciodinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo

értékrendet.

- Egyiittmtkodik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.
- Léatogatja osztélya tanitédsi Orait, a tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasait,
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel

megbesz¢Eli.

- Sziikség esetén az igazgatod hozzdjarulasaval — az osztalyban tanité tandrokat és az

érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, valamint az igazgatd kérésére a nevelbtestiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltség szintjét, tanulmanyi
munk4jat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjek el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

e Segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat, gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek

elsajatittatasara.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozdsségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
valo felkésziilésre.

Az osztalyfonoki orakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo
torekvést.

A nevel6 munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal val6 egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan
a tanévre tervezett k6zos tevékenységeket ( munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét ( beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozésokat is) értékeli.

Felelés megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzeését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, havonta fogadéorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Szervezd munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitasaban.

Kapcsolatot tart a sziildi egyestilet és az iskolaszék képviseldivel.

Osztalyfonok megbizasa elsdé évében — a tanév végéig - a tanuldkat otthonukban meglatogatja,
majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat, a szlilok eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a szliloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teendoit, felel az osztalynaplo szabalyszerii, naprakész

vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.
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A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitségnytjtasrol.
Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, bemutato foglalkozast,
kiilonb6z6 témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

Kiegészitd informéaciodk:

Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitménvyértékelés modszere:

e Az osztalyfonok erkdlcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

e Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

e A Munka Torvénykdnyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel

tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

OSZTALYTANITOK ES SZAKTANAROK MUNKAKORI leirasa

A pedagdégus munkaideje napi nyolc ora. Kotelezéen ellatandd orainak szamat a
mindenkor aktudlis kozoktatasi torvény szabalyozza.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan, valamint az iskola
munkatervében foglaltakon kiviil az aldbbiak szerint:

A pedagodgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében a tantestiilet altal
kozosen  meghatarozott  egységes elvek alapjan, modszereinek  szabad
megvalasztasdval végzi munkd;jat.

Alkoté modon részt vallal a nevelbtestiilet ujszerti torekvéseibol, a kozos vallalasok
teljesitésébol, a didkonkormanyzat kialakitasabol, az iinnepek, megemlékezések
szervezésébdl, lebonyolitdsabol, a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak
tervezésébol, szervezésébol, iranyitdsabol, a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat és a
tehetséggondozast szolgaldo feladatokbol, a palyaorientacios, palyavalasztasi
munkabol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl.

Ismeri a pedagdgia korszerli elméleteit, gyakorlatit, ezeket neveld és oktato
munkdjaban alkalmazza. Tantargyanak eszkozigényét ismerve részt vallal a szertéri
allomany fejlesztésében.

Onalloan, folyamatosan képezi magit, sziikség szerint részt vesz a szervezett
tovabbképzéseken.
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Nevel8-oktaté munkéjat tervszeriien végzi. Onalld éves tanmenetét szeptember 30-ig
bemutatja munkakozossége vezetdjének valamint az igazgatd engedélye alapjan
hasznalja.

A tanitasi ordkra, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra felkésziil. Felkésziilésérdl
az ellendrzé személyek kivansaga szerint szamot ad.

A minisztérium altal joévahagyott tantervek alapjan, a tankonyvek ¢&s egyéb
taneszk6zok felhasznalasaval tanit.

Az irasbeli dolgozatok megirasat eldre jelzi, a megiras utan két héten beliil javitja. Az
irasbeli hazi feladatokat ellendrzi.

Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasdgat, betartja illetve betartatja az iskola
hazirendjét.

Az iskola munkatervében meghatarozottak szerint tart fogadodrat. A tanuldk
magatartasarol és tanulméanyi munkéjarol tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozasi helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyeztet veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzOsség vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

A FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

A kiilonb6z6 okokbol tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni — az osztalykdzosségbol

id6legesen kiemelt- felzarkoztatd foglalkoztatdsa az adottsagokbdl fakado, vagy az iskolai

tanitasi — tanulési folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

A fejlesztd pedagdgus az alsé tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban a
tanuléasi zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.
A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden alsé tagozatos osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanulési zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanuldkat, és az als6 tagozatos munkakozdsség vezetdjével egyiittmikodve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében

foglalkoztatja.
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Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermekek egyéni
képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az
egyéni foglalkozas modszereit €s eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra
koncentralo eljarasokat valaszt.

Az als6 tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencidé modszereinek megismertetése.

E célbol bemutato foglalkozast is tart.

A TANULOSZOBAI FOGLALKO,ZA,ST VEZETO TANARMUNKAKORI
LEIRASA

A munkakor célja:
A tanuldszobai csoportba tartozé tanuldk tandrak utdn iskoldban toltott idejének célszerd,

hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Nevelémunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara hetitervet készit.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a hetirendben megjelolt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellenérzi. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

A tanul6szobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése:

Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb 1
alkalommal kultar-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.
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e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valod
mozgast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést
tesz.

e Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt terem és az iskolaudvar rendjét
¢s biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz a tanuloszobai munkakdzosség munkajaban, allandé onképzéssel
fejleszti tuddsat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

e Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi €s osztalyozo értekezletein,
fogaddorakon, egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

e A gyerekek munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérodl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A GYERMEK- ES TFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja:
A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok Osszehangoldsa az ifjusaggondozo,
illetéleg — ha a munkakdr nincs betdltve — az intézmény vezetdje altal kijelolt alkalmazott

feladata.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizottak az igazgatd segitdtarsai, akik Osszefogjak az
iskola gyermekvédelmi munkdjat, elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét,
segitik a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatjak ket a gyermek- és
ifjusadgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett ¢és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése. A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett

nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyeztetik a gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas
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esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogadd intézmény vezetdjének cimzett bizalmas

kiildeményként tovabbitsdk azokat.

Osszehangoljdk az osztalyféndki, az alsod tagozatos szakmai és a sziildi munkakdzosség

gyermekvédelmi tevékenységét:

Az osztalyfonokokkel és az osztalyvezetokkel, valamint a sziil6i munkak6zdsség
tagjaival egylittmiikodve minden tanév elején felmérést készitenek az iskola
veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeirdl, javaslatokat dolgoznak ki szocialis
tamogatasukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kisérik.

T4ajékoztatjak a sziil6i munkakozdsséget és az iskolaszéket az iskola gyermekvédelmi
tevékenységérol. Tandcsaikkal segitenek a sziil6i munkakdzosségnek a
gyermekvédelmi feladatok tervezésében ( felderités, igazolatlan hianyzok ellendrzése )
szervezik a gyermekvédelmi munkara vallalkozo sziilok tevékenységét.

Az osztalyfonokok, osztalyvezetok bevonasaval figyelemmel kisérik a beiskolazast, az
iskolaba jaras aldl felmentett gyerekek életét, a felmentett tanuldk osztalyozé vizsgara
valo felkészitését, az értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében torténd beiskolazasat.
Az iskolaorvossal és a védondvel egyiittmiikodve gondoskodnak az egészségileg
karosodott gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésérdl.
Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai
eszkozokkel valo tamogatésara ( napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel,
tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a nevel6testiilet figyelmét felhivjak a
veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozoé iskolai artalmak hatasaira.
Védo-6vo intézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvalositasaban kdzremiikddnek.
Segitséget nyujtanak az osztalyfonokoknek, osztalyvezetdknek a hatdsagi
intézkedésekhez sziikséges kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés
elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanulok iskolai hidnyzasait, (havonta egy
alkalommal valamennyi osztalynaplot atnézik), a felszolitasok és feljelentések a
Hézirendben és a Pedagdgiai Programban régzitett modon torténd elkiildését.

Alland6 kapcsolatot tartanak a gyamhatosaggal.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:
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e Feladata ellatasdhoz igényelheti a rendelkezésre 4llo segélykeretre vonatkozo

valamennyi informéaciot.

e Munkdjanak segitése érdekében hasznélhatja a szocidlis adatokat tartalmazo

szamitogépes nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere:

Munkajarol félévente tdjékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.
A fenntartd, illetve az iskolaszék kérésére beszamol az iskola gyermek és
ifjusdgvédelmi tevékenységérol.

A KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA
Iskolai végzettsége: foiskola/ konyvtar-tanari szak
Munkaidd: 40 6ra/hét
Koételez6 oraszam: 22 6ra
Ez id6tartamba tartozik a tanuldkkal €s tanarokkal kozvetleniil végzett munka (
kolcsonzés, konyvtari 6rdk tartasa, tanitasi orak).A fennmarado 18 ordban a
konyvtaros tanar az év elején készitett heti munkarendjének megfelelden, a
konyvtarban elvégzendo feltaré munkakat, adminisztracios tevékenységet, mas
intézményekkel torténd kapcsolattartast, kdnyvpiacon torténd tajékozodast, orakra
valo felkészitd munkdjat végzi.
Az iskolai konyvtaros a tantestiilet teljes jogu tagja.. Munkajat az igazgaté (v.

helyettes) iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

A konyvtaros feladatai:

Tervezd munka:
0 - munkaterv, beszamolok, koltségvetési tervezet elkészitése
0 -részvétel dontések elokészitésében ( pl. Gj berendezés, festés, alakitas stb
O - konyvtar-pedagbgia
Koényvtari dokumentécio kezelése
Szervezési feladatok (rendezvények, kapcsolatok mas intézményekkel)
Allomanyalakitas:
0 gyljtokornek megfeleld allomany kialakitasa (gyarapitéas, kivonas)
0 allomany feldolgozasa (katalogus, szamitdgépes programok)
O raktari rend, kiilon gytijtemények,
(o]

allomanyellendrzés, dllomanyvédelem.
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e Olvasodszolgalat:
0 kolcsonzés, tajékoztatas,
0 egyéni €s csoportos foglalkozasok tartasa
0 konyv-¢s konyvtarszolgalati 6rak megtartasa,
0 konyvtarhasznélatra épiild szakorak elokészitése, megtartasuk segitése, a
,kOnyvtari ismeretek” megtanitasa,

o0 témafigyelés, konyvajanlas készitése.

A SZABADIDOSZERVEZO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési célkitiizések, szabadidds és

kulturalis programok szervezése.

Alapveto felelosségek és feladatok

A szabadido szervezo felelosséggel és 6nalldan végzi munkajat, a tanulok
személyiségének fejlesztése érdekében. Munkajat az iskola éves munkatervében
megfogalmazott, kiemelt nevelési-oktatasi feladatok alapjan tervezi és szervezi.
Munkaja soran folyamatosan kapcsolatot tart fenn az osztalyfonokokkel,
csoportvezetdkkel. Résziikre programokat ajanl és szervez, segiti az osztalyfénokok
szervezd munkajat.

Kapcsolatot tart a varosi kozmiivelddési intézményekkel, a szabadidds programokat és

Feladata:

Erdei iskola, kirandulas, tdborozas szervezésének segitése.

Az iskolai tinnepélyek, hagyomanyos rendezvények szervezésének segitése.

A DOK munkéajanak segitése.

Tanitas nélkiili munkanapokon — sziikség szerint — a feliigyeletet igényl6 tanuldok

részére programszervezes.

Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyéb, végzettségének megfeleld feladatokat is.

Napi munkaideje 8 ora, melyet a szervezési feladatok kivételével koteles az iskolaban

tolteni.

Amennyiben iskolan kiviili tevékenységet végez, ugy koteles err6l az intézmény

vezetdjének vagy helyetteseinek az engedélyét kérni.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaid6: heti 40 éra

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor célja:

A pedagodgiai asszisztens az alsé fokl nevelési-oktatasi intézmények 1-8. osztalydban
alkalmazhat6 fels6foku szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, az
igazgatohelyettesek, a pedagogusok utasitasai alapjan a nem pedagogiai végzettséget igenylo
feladatok ellatdsa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztensi munkajat hassa 4t a gyermekkdézpontu szemlélet, a
tolerancia, az empétia

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges
fejlodéséhez

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios €s kooperacios készséggel

Munkakéri kotelességei:

Részt vesz a reggeli tigyeletet ellatdsaban ( pl. ligyeleti id6ben, sziinidoben )

Fogadja az iskoldba érkezd gyermekeket, beszélget veliik, segiti dket az orara torténd
elokésziiletben

Segiti a pedagdgust az otddikes osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasaban,
alkalmazaséaban, az egészséges ¢letmodra nevelésben, illetve a magasabb osztalyokban
e szokasok megszilarditdsdban ( testdpolas, taplalkozas, 61tozkodés, helyes napirend
kialakitasa )

Végzi a szocialis és gondozési feladatokat. Segit a beteg gyermekek ellatasaban,
orvosi rendelésre, korhazba kiséri a raszorulokat. Sziiré vizsgalatokra kiséri az
osztalyokat

Feliigyeli a csoportos étkezéseket

Segiti a kulturdlt kornyezet kialakitdsat és megtartasat ( osztalytermek, folyosok
diszitése )

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében
Segiti a pedagogust oraira, foglakozasra torténd eldkésziildé munkajaban, alkalmi
jellegti feladatiban

Bekapcsolodik a szemléltetd eszkozok készitésébe. Segiti a pedagoégust a tanitasi-
tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasdban

Kezeli az oktatastechnikai eszkozoket, sziikség szerint gépel, sokszorosit, fénymasol,
segitve ezzel a tanitok, tanarok munka;jat
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A lassabban fejl6dé tanulokat a tanitd utasitdsa alapjan egyéni korrepetalasban

részesiti

e Nagyobb programok ( kirandulas, séta, szinhaz-, mozi latogatas, mikulas, karacsony,
iskolanapi, varosi rendezvények, suli-bulik ) lebonyolitdsdban segit

o Kozremiikodik az adminisztracidos teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

o Ellatja a szdmara kiirt tanuldszobai feladatokat, kiilon munkakori leirds alapjan

e Elvégez minden, gyermekkel kapcsolatos, illetéleg adminisztracids feladatot mellyel,

az igazgatotol megbizast kap.

Portas munkakori leiras

Munkaltatdja: Viaci Tankeriileti Kézpont
2600 Vac Dr. Csanyi Laszl6 krt 45.

Munkavégzés helye: A Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola porta
Munkakére, beosztasa: portas
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények: 8 altalanos
Alkalmazasanak tovabbi feltétele: erkolcsi bizonyitvany, biintetlen el6élet
Munkaviszony jellege:

¢ Hatérozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra munkaidében, amelyet hétfotd]l péntekig naponta 8 oraban,
08:00 6ratol 16:00 oraig koteles ledolgozni. Munkavallalé felettese utasitdsa alapjan sziikség
esetén (munkatarsainak hidnyzasakor, intézményi program, intézményt érint6 kiils6 program,
hétvégi ligyelet) koteles a fentiektdl eltéré munkarendben dolgozni.
Helyettesitésének rendje: kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan az intézmény hasonlo
beosztast munkavallaldja, hasonld feladatokat ellatdé munkavallaldja, vagy akit az intézmény

igazgatdja megbiz.

Feladata — Kotelessége:

- A portai szolgélat elldtdsa az intézmény problémamentes miikddésének, a megfeleld
munkakornyezet biztositasanak érdekében.

- Feladata sziikség esetén, nyitaskor és zaraskor a teljes épiilet atvizsgalasa. Meggy6zddik a
nyilaszarok zartsagarol, a megfeleld6 modon 4ramtalanitja az elektromos halozatot,
gondoskodik az épiilet ki- €s beriasztasarol. A memoriaegység esetleges hibajelzéseit

tovabbitja feletteseinek.
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- Amennyiben az iskola épiiletén rongalddast, berendezési targyain meghibasodast észlel, azt
koteles kozvetlen felettesének, az iskola vezetdségének haladéktalanul jelenteni.

- Az ¢piiletbe érkez6 idegeneket, sziiloket megallitja, az épiilet belsd és felsd részére sem
szll6t, sem idegent nem enged.

- Atveszi és atadja az tizeneteket.

- Biztositja az el6tér és az ,,A” épiilet bejaratanak €és a hozzatartoz6 1épcso tisztantartdsanak
rendjét és biztonsagat. A gyerekekért érkezd sziiloket a porta eldtt 1évo padra leiilteti.

- Az intézmény zavartalan milkodése érdekében, a kozvetlen felettese utasitasanak
megfelelden sziikség szerint olyan rendszeres vagy iddszakos, az iskola érdekeit szolgdlo
feladatokat is ellat, amelyek az elbbi felsorolasban nem szerepelnek.

- Biztositja az eldtér és az A. épiilet utcafrontjanak rendjét és biztonsagat.

- Rendkiviili alkalmakkor szabadnapon, illetve iinnepnapon elrendelés szerint elvégzi
feladatait.

Munkateriilete:

Az intézmény ,,A” és ,,B”. épiilet porta ,
Tart6zkodasi helye a portasfeladatok ellatasara kialakitott szolgalati hely. A szolgalat
helyének elhagyasa idejére koteles helyettesrdl gondoskodni.

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni,
melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallal6 ismeretei, képzettsége alapjan tdle elvarhato.

Feladata az intézmény portds munkavallalgjdnak helyettesitése beosztas szerint, illetve
sziikség esetén, kozvetlen felettesének utasitasa alapjan
Felelos:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekbol esetlegesen eredd karokért kdzvetlen anyagi- €s
fegyelmi feleldsséggel tartozik. Felelds az altala kezelt kulcsokért, azokat illetéktelennek nem
ruhazhatja at.
A munkakérrel nem 6sszefiiggé feladatok felsorolasa:
A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkokat, egyéb informaciokat megdrzi €s
ezért teljes feleldsséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatdja engedélyével tehet.
A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:

1. A dolgozé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok

megtartasaval ellatni; évente koteles munkavédelmi oktatdson részt venni,
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2. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni €s kdzremiikddni az tizemi balesetek €s

foglalkozasi megbetegedések megeldzésében, ezen beliil kiilondsen.

>

A\

vV V VY V

A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alkalmazni;

Munkakorének betoltéséhez sziikséges eldzetes €s iddszakos orvosi
vizsgalatokon részt venni;

Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés
elott koteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfeleléen hasznalni,
Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani,

Munka kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni;
A balesetet, sériilést, rosszullétet, izemzavart felettesének, és az illetékes

szervnek azonnal jelenteni;

3. A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfelelden

sajat kezilileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaiddn tali rendkiviili

munkavégzésre csak a munkaltatd irdsbeli utasitasa alapjan kotelezhetd.

Betegség miatti tivolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.

Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos iitemtervben foglaltak alapjan) 5

nappal annak megkezdése elbtt irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett

Szabadsagengedélyen. A szabadsagos litemtervtdl eltéré idépontban igénybe veendd

szabadsagot sziikséges a munkaltatdval eldzetesen szoban egyeztetnie.

Fuato-karbantartéo munkakori leiras

Munkaltatéja: Vaci Tankertiileti Kozpont

2600 Véac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Munkavégzés helye: Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
Munkakore, beosztasa: karbantarto - fiito
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
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A feladataiban meghatarozott tevékenység soran miikodtetett gépek ¢és berendezések
lizemeltetéséhez és hasznalatahoz sziikséges végzettség.
A dolgozé iskolai végzettsége:
A dolgozo iskolai végzettsége megfelel a kovetelményeknek.
Alkalmazasanak tovabbi feltétele: erkdlcsi bizonyitvany, biintetlen el6élet
Munkaviszony jellege:
¢ Hatérozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra munkaidében, amelyet az alabbi beosztas szerint koteles
ledolgozni: Lhét II. hét
Hétfotol — Péntekig: 7:00 — 15:00 oraig  Hétfotol — Péntekig:  6:00 — 14:00 6raig

Helyettesitésének rendje: kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan az intézmény hasonld

beosztasti munkavallaloja, akit az intézmény vezetdje megbiz.

Feladata — Kotelessége:

A riaszto rendszer kezelése. Az épiileten beliili rend, zavartalan mitkdés biztositasa,
folyamatos tlizbiztonsagi ¢s miiszaki ellendrzése.

Flutési szezonban a fiitési berendezések felettesei utasitdsanak megfeleld tizemeltetése.
Gondoskodik az iskola kornyezetének naponkénti rendben €s tisztan tartasarol.

Biztositja a szemétgylijtés zavartalansagat.

Téli idészakokban gondoskodik a jarda hotol vald eltakaritasarol és jégmentesitésérol.

A Dbelsé haldzatokat rendszeresen ellendrzi. Amennyiben rendellenességet tapasztal, azt
koteles felettesének haladéktalanul jelenteni.

Elvégez minden sziikséges szakmunkat nem igénylo javitasi- és karbantartsi feladatot.
Té4jékoztatja kozvetlen felettesét a feladatellatdshoz sziikséges javitasi- és karbantartdsi
anyagok listajarol.

Segitséget nyujt az iskoldban javitasi munkat végzo kiilsé szakembereknek.

Rendszeresen ellendrzi az épiilet és a berendezések allagat. A rendellenességeket bejelenti a
kozvetlen felettesének €s a gazdasagi ligyintézonek.

Koteles az iskolai tanitasi sziinnapokon, hétvégén €s tinnepnapokon a sziikséges mitkddtetési,
iizembiztonsagi ¢és ellendrzési feladatokat ellatni.

Munkavallal6 munkavégzéskor koteles a biztositott véddeszkozoket hasznalni.
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A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni,
melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallalo ismeretei, képzettsége alapjan tdle elvarhato.

Feladata sziikség szerint, kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan az intézmény hasonlo
feladatokat ellat6 munkavallaldjanak helyettesitése annak tavollétében.
Felelos:
A feladatainak ellatdsa soran hasznalt anyagok, eszkozokért, gépekért és berendezésekért,
valamint azok szakszer(i hasznalataért.
A munkakérrel nem 6sszefiiggé feladatok felsorolasa:
A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali titkokat, egyéb informaciokat megdrzi €s
ezért teljes feleldsséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatdja engedélyével tehet.
A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:
1. A dolgozdé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartasaval ellatni; évente koteles munkavédelmi oktatdson részt venni,
2. A dolgozo koteles tevékenyen részt venni €s kdozremiikodni az tizemi balesetek és
foglalkozasi megbetegedések megeldzésében, ezen beliil kiilondsen.

» A munkakoréhez sziikséges illetdleg azzal kapcsolatos szakmai €s ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alkalmazni;

» Munkakorének betdltéséhez sziikséges eldzetes €s iddszakos orvosi
vizsgélatokon részt venni;

» Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

» Az irodai gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés
elott koteles megvizsgalni, és azt rendeltetésének megfeleléen haszndlni,

» Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani,

» Munka kdzben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétol erre intézkedést kérni;

» A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének, és az illetékes
szervnek azonnal jelenteni;

3. A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfelelden
sajat kezilileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaiddn tali rendkiviili

munkavégzésre csak a munkaltatd irdsbeli utasitasa alapjan kotelezhetd.

-61 -



4. Betegség miatti tdvolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos litemtervben foglaltak alapjan) 5
nappal annak megkezdése el6tt irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsagos litemtervtdl eltéré idépontban igénybe veendd

szabadsagot sziikséges a munkaltatdval elézetesen szoban egyeztetnie.

Karbantarté/udvari munkas munkakori leiras
Munkaltatéja: Vaci Tankertiileti Kozpont PB2701
2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.
MunKkavégzés helye: valtozo. A Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
Munkakore, beosztasa: karbantart6 - udvari munkas
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A feladataiban meghatarozott tevékenység soran mikddtetett gépek és berendezések
lizemeltetéséhez €és hasznalatdhoz sziikséges végzettség.
A dolgozo iskolai végzettsége:
A dolgozo iskolai végzettsége megfelel a kdvetelményeknek.
Alkalmazasanak tovabbi feltétele: erkolcsi bizonyitvany, biintetlen el¢let
Munkaviszony jellege:
¢ Hatérozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6ra munkaid6ben, amelyet az alabbi beosztas szerint koteles
ledolgozni: Lhét II. hét
Hétfotol — Péntekig: 6:00 — 14:00 oraig  HeEtfotol — Péntekig:  7:00 — 15:00 oraig

Helyettesitésének rendje: kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan az intézmény hasonld
beosztasu munkavallalgja, akit az intézmény vezetdje megbiz.

Feladata — Kotelessége:

A riaszt6 rendszer kezelése. Az épiileten beliili rend, zavartalan miikddés biztositasa,
folyamatos tlizbiztonsagi és miiszaki ellendrzése.

Fiitési szezonban a fiitési berendezések felettesei utasitdsanak megfeleld feliigyelete.
Gondoskodik az iskola kornyezetének naponkénti rendben ¢€s tisztan tartasarol.

Biztositja a szemétgyljtés zavartalansagat.

Téli iddszakokban gondoskodik a jarda hotdl valé eltakaritdsarol és jégmentesitésérol.
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A belsé halozatokat rendszeresen ellendrzi. Heti rendszerességgel leolvassa a méréorakat €s

az adatokat a gazdasagi ligyintézOnek tovabbitja. Amennyiben rendellenességet tapasztal, azt

koteles felettesének haladéktalanul jelenteni.

Elvégez minden sziikséges, kiilsés szakipari szolgaltatast nem igényld javitasi- ¢és

karbantartasi feladatot:

vakolasi és glettelési javitasi munkak, sériilt falfeliiletek javitasa,

festési és mazolasi javitdsi munkak, sériilt falfeliiletek festése; ajto, ablak, butor,
fémszerkezetek, kerités, udvari berendezési targyak, jatékok mazolasa,

csempe, jarolap, padldlap visszarakasa, ragasztasa, fugazasa, potlasa

homlokzati €s beltéri ajtok, ablakok, beépitett szekrények, valamint szerelvényeik
beallitasa, karbantartasa, javitdsa, cseréje,

bel- és kiiltéri berendezések, eszkozok, kiegészitok Ossze- és szétszerelése, fel- és
leszerelése, folyamatos karbantartdsa, javitasa (pl. laza részek rogzitése, sériilt részek
eltavolitasa, potlasa),

sz¢k- ¢s padlabak miianyag sapkainak, csavarjainak cseréje, potlasa, sériilt részek
javitasa, a biztonsagos hasznalat feltételeinek megteremtése,

fitési rendszer szabalyozasa, iiritése és feltdltése, radiatorok 1égtelenitése, radiator
szelepek javitasa vagy cseréje,

meleg viz el6allito- és tarolo rendszer lizemeltetése, szabalyozasa, hofok beallitas,

ivoviz és szennyviz rendszer lizemeltetése, szerelvények javitasa vagy cseréje, kisebb
dugulas elharitas, pipere szerelvények karbantartasa, cseréje,

csapadékviz elvezetd rendszer takaritasa, udvari vizelnyeldracsok tisztan tartasa,
takaritasa,

lapos- és magas tetd gondozasa (megcsuszott cserepek, paldk visszaigazitasa, lapos tetd
takaritasa, lombkosar €s paraszell6z6 idom visszarakdsa, gyongykavics elteritése)
évente legalabb tobb alkalommal, de meghibasodas esetén haladéktalanul,

eldtetd, livegtal, feliilvilagito és tetdablak takaritasa,

lampatestekben kiégett izzok és fénycsovek cseréje,

udvari és kerti munkak: takaritas, tereprendezés, asas, locsolas, flinyiras, novények
nyirdsa, metszése, zoldhulladék gytijtése, rakodas szallitoeszkozre, hdlapatolas,

¢let- és balesetveszEly azonnali elharitasa.

Tajékoztatja kozvetlen felettesét a feladatellatdshoz sziikséges javitasi- és karbantartasi

anyagok listajarol.

Segitséget nyujt az iskolaban javitasi munkat végzoé kiilsé szakembereknek.
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Rendszeresen ellendrzi az épiilet és a berendezések allagat. A rendellenességeket bejelenti a
kozvetlen felettesének.

Koteles az iskolai tanitasi sziinnapokon, hétvégén €s tinnepnapokon a sziikséges mitkddtetési,
lizembiztonsagi és ellendrzési feladatokat ellatni.

Munkavallal6 munkavégzéskor koteles a biztositott véddeszkozoket hasznalni.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatot is teljesiteni,
melynek teljesitése a munkakdr jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallalo ismeretei, képzettsége alapjan téle elvarhato.

Kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan ellatja az intézményben a kisgépkezel6i oktatas
alapjan altala muikodtethetd gépek (motoros flikasza, motoros sévényvagd) szakszeri

hasznalatat.

Feladata sziikség szerint, kozvetlen felettesének utasitdsa alapjan az intézmény hasonlo
feladatokat ellatd munkavallalojanak helyettesitése annak tavollétében.
Felel6s:
A feladatainak ellatasa sordn hasznalt anyagok, eszkozokért, gépekért és berendezésekért,
valamint azok szakszer(i hasznalataért.
A munkakorrel nem osszefiiggo feladatok felsorolasa:
A munkavégzése soran tudomadsara jutott hivatali titkokat, egyéb informacidkat megorzi €s
ezért teljes felelosséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatoja engedélyével tehet.
A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:
5. A dolgozé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartasaval ellatni; évente koteles munkavédelmi oktatdson részt venni,
6. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni €s kdzremiikodni az tizemi balesetek €s
foglalkozasi megbetegedések megeldzésében, ezen beliil kiilondsen.

» A munkakoréhez sziikséges illetéleg azzal kapcsolatos szakmai €s ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkdja soran
alkalmazni;

» Munkakorének betdltéséhez sziikséges elzetes €s iddszakos orvosi
vizsgélatokon részt venni;

» Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

» Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani,

» Munka kdzben észlelt, veszElyt jelento rendellenességet megsziintetni, vagy

felettesétol erre intézkedést kérni;
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> A balesetet, sériilést, rosszullétet, tizemzavart felettesének, és az illetékes
szervnek azonnal jelenteni;

7. A munkahelyre torténd érkezését és tavozasat a tényleges idépontnak megfelelden
sajat keziileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaiddn tali rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltatd irasbeli utasitasa alapjan kotelezheto.

8. Betegség miatti tdvolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos iitemtervben foglaltak alapjan) 5
nappal annak megkezdése el6tt irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsagos titemtervtdl eltérd idépontban igénybe veendd

szabadséagot sziikséges a munkaltatdval eldzetesen szoban egyeztetnie.

Takarito munkakori leiras

Munkaltatoja: Vaci Tankeriileti Kozpont
2600 Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Munkavégzés helye: A Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
Munkakore, beosztasa: takarito
Kozvetlen felettese: igazgatd
A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények: 8 dltalanos
A dolgozo iskolai végzettsége:
A dolgozo iskolai végzettsége megfelel a kdvetelményeknek.
Alkalmazasanak tovabbi feltétele: erkolcsi bizonyitvany, biintetlen elélet
Munkaviszony jellege:

¢ Hatérozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony

¢ Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkarendje: Heti 40 6éra munkaidében, amelyet az igazgatd altal készitett beosztas
szerint lat el.
Munkavallal6 munkatarsainak hidnyzasakor sziikség esetén felettese utasitasa alapjan koteles
a fentiektdl eltéré munkarendben dolgozni.
Helyettesitésének rendje: kozvetlen felettesének utasitdsa alapjdn az intézmény hasonlo

beosztast munkavallaloja, akit az intézmény vezetdje megbiz.

Feladata — Kotelessége:
- Feladata a kijeldlt teriilet folyamatos tisztan és rendben tartdsa. A napi rendszeres

takaritason tul a munkaideje alatt bepiszkolddott helyiségek, teriiletek azonnali takaritasa,
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felmosasa a kijelolt teriileten, 1ill. az intézmény egész teriiletén. Munkavallald

munkavégzéskor koteles a biztositott véddeszkdzoket hasznalni.

Napi takaritasi feladatok:

Munkateriiletének felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, majd szarazra
torlése. A folyamatot sziikség szerint koteles naponta tobbszor megismételni.

Ezen feliil is kiemelt feladata a vizesblokkok, mellékhelyiségek, a hozzajuk tartozo
kozlekeddk és folyosok tisztan tartasa. Naponta tobbszori tisztitdoszeres felmosassal
gondoskodik a folyamatos higiénés koriilmények biztositasarol. Lemossa a csapokat,
sziikség szerint potolja kézmoso folyadékot €s a WC-papirt.

A munkateriiletén 1év6 butorok, berendezési targyak tisztitdsa, tisztan tartdsa. A
tisztitast a szennyezddés mértékétdl fliggden szaraz vagy nedves (vizes vagy
vegyszeres) modon kell elvégezni.

A munkateriiletén 1évo szemetesvodrok, szeméttarolok kiliritése, valamint ezeknek az
eszkdzoknek a tisztitasa.

Portalanitja a szOnyegeket és 1abtorloket.

Gondozza a munkateriiletén 1évé novényeket.

1dGszakos takaritasi feladatok:

Ablakok (iiveg, keret €s tok is) takaritdszeres tisztitasa szennyezettségtol fiiggden,de
legalabb havonta egyszer.

Ajtok takaritdszeres tisztitasa szennyezettségtdl fliggden,de legalabb havonta egyszer.
Az illetékes hatosag altal jarvanynak nyilvanitott idészakban sziikséges a kilincsek
fertétlenitdszeres lemosasa naponta tobb alkalommal.

Szennyezettségtdl fliggden a villanykapcsolok és dugaljak feliiletének takaritasa.
Havonta lepokhaloz.

Kéthavonta kimossa és kivasalja a fliggdnyoket, teritoket és egyéb textilidkat.

Fiitési szezon eldtt, majd a flitési szezonban havonta (fiitési szezonon kiviil
kéthavonta) tisztitoszerrel lemossa a flitdtesteket, kitakaritja a mogottiik 1évo tertiletet.
Nagytakaritasban (tavaszi, nyari, 6szi, téli) €s a festés utani takaritdsban részt vesz.
Sziineti iddszakokban, (tavaszi, nyari, 6szi, téli) az iskolaépiilet kdrnyékét tisztan

tartja.

A vagyonvédelmi el6irasok betartasa érdekében a takaritas befejezésekor, a munkahelyérol

valé tavozas elott koteles ellendrizni, hogy az 4altala takaritott teriileten minden nyilaszaro —
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azok is, amelyeket nem 6 nyitott ki — megfeleléen be van-e csukva, a villanyok le vannak-e
kapcsolva, illetve a vizcsapok el vannak-e zarva. Az esetlegesen ebbdl ered6 karokért anyagi
¢s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az iskola épiiletén rongalodast, berendezési targyain meghibasodast észlel, azt
koteles kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

- Az intézmény zavartalan miikodése érdekében kozvetlen felettese utasitdsanak megfelelden
szlikség szerint olyan rendszeres vagy id0szakos, az iskola érdekeit szolgalo6 feladatokat is
ellat, amelyek az el6bbi felsoroldsban nem szerepelnek.

Munkateriilete:

Az igazgato6i altal kijelolt és rogzitett teriiletek

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan munkatdrsainak hidnyzdsa esetén
azok munkateriiletéhez tartozo6 feladatokat ellatni, illetve tovabbi olyan feladatot is teljesitent,
melynek teljesitése a munkakor jellegénél fogva még tevékenységi korébe tartozhat, vagy az a

munkavallalo ismeretei, képzettsége alapjan tdle elvarhato.

Feladata az intézmény portas €s takarito helyettesitése annak tavollétében.
Felelos:
A feladatainak ellatdsdhoz kapott anyagokért, tisztitoszerekért és a takaritassal kapcsolatos
eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik. Felelés a nala 1évé kulcsokért, azokat masra nem
ruhdzhatja at. Felelos a munkaja sordn hasznalt gépekért és berendezésekért, valamint azok
szakszerli hasznalataért. Az anyagokat és eszkozoket az intézménybdl nem viheti ki.
A munkakorrel nem 6sszefiiggo feladatok felsorolasa:
A munkavégzése soran tudomadsara jutott hivatali titkokat, egyéb informacidkat megorzi €s
ezért teljes felelosséggel tartozik, nyilatkozatot csak munkaltatoja engedélyével tehet.
A dolgozé munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:
9. A dolgozé jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok
megtartasaval ellatni; évente koteles munkavédelmi oktatdson részt venni,
10. A dolgozé koteles tevékenyen részt venni €s kdzremiikodni az lizemi balesetek €s
foglalkozasi megbetegedések megeldzésében, ezen beliil kiilondsen.

» A munkakoréhez sziikséges, illetdleg azzal kapcsolatos szakmai és ennek
keretében a munkavédelmi ismereteket elsajatitani és munkaja soran
alkalmazni;

» Munkakorének betdltéséhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi

vizsgalatokon részt venni;
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» Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

A\

Munkateriiletén a fegyelmet a rendet, tisztasagot megtartani,

» Munka kdzben észlelt, veszElyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy
felettesétol erre intézkedést kérni;
» A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart azonnal jelententi,

11. A munkahelyre torténd érkezését €s tdvozasat a tényleges idopontnak megfeleléen
sajat keziileg kell a jelenléti ivbe bejegyeznie. Munkaidén tali rendkiviili
munkavégzésre csak a munkaltato irdsbeli utasitasa alapjan kotelezhetd.

12. Betegség miatti tivolmaradasat koteles kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
Az adott évi fizetett szabadsagigényét (a szabadsagos litemtervben foglaltak alapjan) 5
nappal annak megkezdése el6tt irasban kell bejelentenie az erre rendszeresitett
Szabadsagengedélyen. A szabadsagos litemtervtdl eltéré idépontban igénybe veendd

szabadsagot sziikséges a munkaltatdval eldzetesen szoban egyeztetnie.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltatoja: Vaci Tankeriileti K6zpont

2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés helye: Vaci Juhasz Gyula Altalinos Iskola

I. Jogallasa
Az intézményi titkdr munk4jat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

I1. Feladatkore részletesen
Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:
- A sziildk pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az iigyben illetékeshez juttatasa
- A hivatalos iizeneteket, telefonok tartalmat tovabbitja
- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését
- Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, gondoskodik a megrendelésiikrdl ( naplok,
bizonyitvanyok, ellen6rzok, tajékoztatok stb)
- Erkez6, kimend ligyiratok iktatdsa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.
- Iratok gytijtése, irattarazas évenként rogzitve
- Kezeli az iskola alkalmazottainak munkaviszonyaval és munkabérével kapcsolatos
személyi anyagat, az igazgatd iranyitasaval késziti a kinevezéseket, atsoroldsokat,
munkaviszony megsziintetoket. Elvégzi a kiillonbozd jogeimen jard szabadsagok
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(betegszabadsag, sziilési, gyes, fizetés nélkiili, tanulmanyi, éves rendes stb.)
igénybevételével, nyilvantartasaval jaré adminisztraciot. ( KIR-ben is)

- KIR-ben és KIRA-ban torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

- Intézményvezetdk jelenléti ivének kezelése

- Kezeli a pedagogusok tanitas nélkiili munkanapjairdl késziilt jelenléti ivet

- Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése

- Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megorzése.

- Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa

- Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa

- A szigort szdmadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Tanuld6i nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, érkezd, tdvozo tanuldkkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk) a Beirasi naploban

- Elkésziti, tovabbitja a tanulokkal kapcsolatos felmentéseket, hatarozatokat (tantargy
értékelése alol, magantanuloi statusz stb.)

- Bizonyitvany masodlatok, igazolasok elkészitése

- KIR-bdl tanuldi jogviszony igazolasok nyomtatédsa (iskolalatogatasi igazolas)

- Iskolai statisztikak készitésében kozremiikodik ( Tankeriilet, Snkormanyzat)

- Kozremiikddik a Munkatervek, Beszamolok gépelésében

- Kiadllitja és nyilvantartja a didkigazolvanyokat

- A fenntartoval, a Magyar Allamkincstar kozotti osszekotd feladatokat ellatja.

- Kozremiikddik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjanak tovabbitasaban.

- Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel

- Azigazgatohelyettesekkel egyiitt részt vesz a selejtezések, és leltarozasi munkak
elokészitésében €s lebonyolitdsaban,

- Sziikség esetén fénymasol és gépel.

- Elvégez minden olyan feladatot, amellyel esetenként az iskola igazgatoja megbizza

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miiszaki, szellemi vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval
hozhat6 Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 személynek nem adhatja
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b 2 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
OktataS]. Hlvatal Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19.

P o 8 it I e Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefax: (+36-1) 374-2474
Taniigy-igazgatasi és Teriileti Koordinaciés Féosztaly Homlagy wruwsv:okbassatin Bl info@obi.goseli

Ugyiratszam: KIR/8066-1/2015
Ugyintézo: Urbén Ferenc Abel
Ugyintézd telefonszama: (+36)-1/374-2450
Ugyintézd e-mail cime:  urban.abel@oh.gov.hu

Térgy: Nyilvantartds médositasa (nyilvantartasi szam: K11801) %
HATAROZAT

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.) fenntartdsiban 1évé Vaci Juhdsz Gyula
Altalinos Iskola (székhely: 2600 Vic, Bathori utca 17-19., OM azonosité: 037732 , a tovabbiakban: Intézmény) kéznevelési
intézménynek a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése alapjan jelen
hatirozatommal 2015. szeptember 1. hatillyal a

nyilvantartasban szereplé adatait médositom.

1. Nyilvantartdsi szima: K11801
2. Az intézmény nyilvantartiasba vételének 2013.08.27.
datuma: :
Az intézményt létesité szakmai
- alapdokumentuin kelte: AR
4. Az intézmény megnevezései:
4.1. Hivatalos neve: Vici Juhasz Gyula Altalanos Iskola

5. A Kkoznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
5.1.  Székhelye: 2600 Véc, Bathori utca 17-19.

6. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye:

6.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

6.2. Alapitoi jogkor gyakorl6ja: emberi erdforrasok minisztere

6.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

6.4. Fenntarté neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Ko6zpont
6.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

6.6. Tlletékes tankeriilet: KLIK Vaci Tan}(erﬁlete

6.7, ;4; ;Icrll;t;rté képviseletére jogosult W v

7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
7.1. 2600 Vac, Bdthori utca 17-19.
7.1.1. dltalénos iskolai nevelés-oktatas
e O 1 nappali rendszerti iskolai oktatas
Td.:1:2. als6 tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés
7ol dB: fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyat€kos - hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

7.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

A nyilvantartasban szerepl6 adatok kozhitelesek. A bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat hivatalomban 8 napon beliil be kell
Jelenteni. Az tigyben eljarasi koltség nem meriilt fel, ezért annak viseléséré] mell6zom a dontést. Hatarozatom ellen a kézhezvételt



kovetd naptdl szamitott 15 napon beliil az emberi eréforrdsok miniszteréhez cimzett, de hivatalomhoz benyijtott illetékmentes
fellebbezéssel lehet élni. ‘

INDOKOLAS

Jelen nyilvantartas médositasrol sz616 hatarozatot az Intézmény 2015. szeptember 1. napjaval hatélyos szakmai alapdokumentuma és a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas 5. § (3)
bekezdése alapjan kiadott, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (a tovabbiakban: KLIK) fenntartdsaban 1év6é koznevelési
intézmények szakmai alapdokumentumai kiadasarol sz616 2/2015. (X. 05.) KLIK szabalyzat alapjan hoztam meg.

A nyilvantartds modositasanak jogszabalyi akadalya nincs, ezért a rendelkezd részben foglaltak szerint hatdroztam. Az Nkt. 21. § (2)
bekezdése szerinti kizhiteles nyilvantartasban szerepl6 adatokrél a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l
sz616 2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.) 86. § (5) bekezdése alapjan hitelesitett mésolat vagy kivonat kérheté.

Hataskoromet és illetékességemet az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja alapjan
allapitottam meg. Hatérozatomat az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései, tovabba a Ket. 71. § (1) és 72. § (1) bekezdése alapjan
hoztam meg.

A fellebbezési lehetdséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és a 99. § (1) bekezdésében foglaltak szerint biztositottam.

Budapest, 2015. oktober 15.

0k nevében €s megbizasabol

’4//,/:”;

Urbén Ferenc Abel
féosztalyvezeto-helyettes

Kapjak:

1. Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont (1051 Budapest, Nador utca 32.)
2. Viéci Juhasz Gyula Altalanos Iskola (2600 Vac, Bathori utca 17-19.)
3. Irattér



JEGYZOKONYYV

Késziilt: 2017. 03. 30.-4n a Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskoldban.

Targy: Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend és Pedag6giai Program

Jelen vannak: a Véci Juhasz Gyula Altalanos Iskola neveld testiilete.

Hidnyzok: jelenléti iv szerint

JKv. vezet6: Zambo Janosné iskolatitkar

Hitelesit6k: Berkes Ferenc igh.

Vanderlik Tamas igh.,

Az értekezlet menete:

L,

O W

Szalardy Jozsef Attila igazgatd koszonti a megjelenteket, majd megéllapitja, hogy az
alkalmazotti értekezlet hatarozatképes.

Javaslatot tesz a jkv. és a hitelesiték személyére, valamint a szavazds modjara,
kézfelemeléssel.( tartozkodas nincs) A k6zdsség a javaslatokat elfogadja.

A tantestiilet kivetitdn attekinti az alapdokumentumokat

Szavazas.

. A szavazds eredménye: a vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége

az Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, Hazirend és Pedagogiai Program modositésat
egyhangulag elfogadja.

K.m.f.
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hitelesito
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Legitimacios zaradék
Jegyzokonyv
Késziilt: 2017. 03. 30-4n a VAci Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola ,A” 5. sz.

termében.
%

Targy: A Vaci Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola alapdokumentumainak
(Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat és Hazirend)

véleményezése.

Jelen vannak: az iskola DOK képviseldi (osztalyonként 2 f8) és az iskolai

DOK-6t segit0 neveld: Vanderlikné Rados Krisztina tanarné

A megbeszélés menete: Vanderlikné Rados Krisztina tanarnd, az eldzetes
megbeszélés alapjan véleményt kér a DOK képvisel6itél az iskolai Hazirendrsl
SZMSZ-r6]1 és a Pedagbgiai Programrdl, a tanuldkat kiiléndsen érintd
Oraszamokrdl, a szabadidés tevékenységekrél. Kriaszter Adél a DOK
didkvezetéje a dokumentumokban leirtakat a tanuld ifjlisdg szempontjdbol
elfogadhatonak és jonak tartja.

Szavazas: Az iskolai dokumentumok moédositdsst a DOK —vezetésége

elfogadja, az abban leirtakkal egyetért, jovahagyasat javasolja.

Kmf.
/)’Mo(ax(fff—, Redr Euhi— M/Wl I
Vanderlikné Rados Krisztina Zambo Janosné
DOK .segitd tanar jkv.vez.

CrConzdonr oo
Kriaszter Adél

DOK didkelndk
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Vici Juhdsz Gyula Altalénos Iskola

Sziil6i Munkakozossége

JegyzOkonyv

A Juhdsz Gyula Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozossége megtargyalta a mellékelt,

médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet és Pedagégiai Programot.

A Sziil6i Munkako6zosség a dokumentumokat
elfogadasra javasolja.

Vice, 2017. 03. 30.

L &\ 0

Siposné Szedleczki Julia

SZMK. elnsk
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