KIRALY IVAN ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

2026.



TARTALOMJEGYZEK

Szervezeti és miikodési szabalyzat

AZ ISKOLA ALAPADATAL .....ooooveieeeeeeeseeseee et es s s s ns s aes s s s sssesensn s 4
AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA ...coovivoteeeeeeeeeeeeeee e 6
AZ INTEZMENYI TANACS ES A SZULOI KOZOSSEG (SZM).......coocveeeereeeeersreerenrerians 21
AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL .....cooiieiiieiiciieeteeiesee e esessesese s ssesses e, 22
AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAL .......ooviiiiiieieieetesese et enes st 33
AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAL................. 35
AZ ISKOLA MUKODEST RENDIJE ........ccovosiriiisiieeessieseesisissssessssesessssessssssesssssssssssssssssnanns 38
AZ EGYEB (TANORAN KIVULI) FOGLALKOZASOK .......coovovvvveireeiereessesssssessensennas 41

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK . 44
A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDUE ...ttt sttt s sttt n s anean s st sensenes 48
AKIRALY IVAN ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA ......coiieieieeeeeeee st ess st snes st enes s nasnes s 50
KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA .......cooveviieseeiieeiieeeee e esissenines 57
A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA.............. 61

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)........coovviieeiirieieiieesiieesse s sesesss s sisnes 62
RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .........ccooovveviveiieeserisresienenen, 68
A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI ......ccovovvevereieeeeesrsierinen, 72
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE .......ocoviiiiieiessieseeseeissesesie s iesessesessesseneeson, 74
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK

KEZELESE ......ooviitetieestesese et s st sses s st ns st st ene st as s anen s nann st ensanensnes 76



AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
ZARO valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK ....covoooveveeeveeeeveeeeenanns
MELLEKLETEK ... veoeeeeee ettt e ee et e et e es et ee et e e es et e s esaaeeseseesesessesessesesessseeesaaen



AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Kiraly Ivan Altalanos Iskola
— Az intézmény székhelye, cime:9321 Farad, Gyori ut 27.
— Az intézmény OM azonositoja: 030579

— Szamlazasi cime: Soproni Tankeriileti Kézpont GB0701

9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky 1t 9.

— Az intézmény vezetdje: Marczisné Varga Livia igazgato

Az intézmény fenntartéjanak: Soproni Tankeriileti K6zpont

cime: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.

Az intézmény Kiznevelési alapfeladatai

o 4ltalanos iskolai nevelés- oktatas
e nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 215 £06)
e also tagozat, felso tagozat
e 1. ¢évfolyamtdl 8. évfolyamig
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa, (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdOk, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos- latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetdé maximalis
tanuloi 1étszam: 20 £6)
o egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuldszoba
o iskolai kdnyvtar: iskolai/ kollégiumi kdnyvtar
o mindennapos testnevelés biztositdsdnak modja: sajat tornaterem

o tornatermi szolgéltatas



— Agintézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények mitkodésérol
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl sz616
145/2024. (V111.8) Korm. rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszama és ezek feladata
e altalanos iskola,

Engedélyezett 1étszama: 215 tanuld

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti Egységei

. . . A szervezeti egység élén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei o o
felelds beosztasu vezetd all

Also tagozat szakmai munkak6z0sség vezetd

Felso tagozat szakmai munkak6zdsség vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

igazgatd

igazgato-helyettes

als6s munkako6zosség vezetd felsds munkakdzosség vezetd

nevelOtestulet

technikai dolgozok




Az Iskola vezetése

1. AKiraly Ivan Altalanos Iskola (tovabbiakban: /Iskola/ Iskolaban) felelés vezetdije
az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

Iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

2. Az iskola helyi képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét

alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

3. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatdo gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkozo tigyiratokat igazgato-helyettes irja ala.

4. Az igazgatd-helyettes megbizatasa a 2023. évi LIL torvény és annak végrehajtési

rendelete a 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet el6irasai szerint torténik

5. Az igazgatd-helyettes munkajat munkakari leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen

iranyitasa alapjan végzi.

6. Az igazgatot tavollétében az igazgatd-helyettes helyettesiti.

7. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa esetén a vezetdi
teendoket a munkakozosség vezetk koziil a felsds, az ¢ akadalyoztatasa esetén

pedig az als6s munkak6zosség vezetd latja el.

8. Az igazgatd munkajat az alabbi munkatarsak segitik:
o Igazgato-helyettes
e Fels6 tagozatos munkakozosség vezetd
o Also tagozatos munkakdzosség vezetd

e A didkdonkormanyzat vezetdje

9. A vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az



igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

e az igazgato,

az igazgato-helyettes

alsés tagozatos munkakozosség vezeto,

felso tagozatos munkak6zosség vezeto,
e DOK munkajat segitd pedagogus

A kibdvitett iskolavezetést barmelyik tag kérésére 6ssze kell hivni.

Az Iskola dolgozoi

Az Iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a Klebelsberg Kozpont (Soproni Tankeriileti Kézpont, mint
Fenntartd) alkalmazza. A Fenntart6 a munkaltatdi jogkor egy részét — a
kinevezési, fegyelmezési €s felmentési jogkorok kivételével — atruhdzza az Iskola
1gzgatdjara.

Az Iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas
Az igazgato
Az Iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az Iskola teljes szervezete.

Jogkore:



1. Gyakorolja a Soproni Tankertiileti Kézpont 4ltal raruhdzott jogkoroket.

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

3. Tanul6i fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

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

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzédéskotésekre,
levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét,
szervezeteinek €s kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Soproni
Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

0. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatdsa alol torténd
felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok €és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

12.  Alairasi jogkor gyakorldsa az utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség
esetén.

13. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az Iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore
torténd tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.



Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit és ellendrzési tervét.
Biztositja az Iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Elkésziti az Iskola munkatervét, a tantargyfelosztast és az orarendet.
Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld
tandr-didk viszony kialakitdsarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az
iskola dolgozoinak tervszertii €s folyamatos tovabbkeépzésérol.
Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélto
megiinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és
miikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és
tdmogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti
¢értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a  didkkozgyllés Gsszehivasarél ¢és lebonyolitasuk
feltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet (SZM), a
didkonkormanyzat €s a diakkorok miitkodésének feltételeit.

Irdnyitja €s Osszehangolja az Iskola — pedagdgus és nem pedagogus
beosztasu — dolgozdinak tevékenységét.

Az Iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség €letét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését,
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a korszer(isitd és wjit6 torekvések kibontakozasat.

Szervezi az Iskola és az Iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek,
valamint az 1iskola ¢és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja ¢és ellenérzi a didkonkormanyzatot segité pedagodgus
tevekenységét.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanito-
tandri munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartsi
fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevekenységét.

Gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatas megszervezésérol.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet,
szlil61 fogadoorak stb.) megszervezését.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Szervezi az Iskola tanuldinak kdzépiskolai beiskolazasat.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Az igazgato6-helyettes

Az igazgatd-helyettes felelosséggel osztozik az iskola nevelési-oktatasi céljainak

megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gydzodik meg a nevelési

feladatok végrehajtasarol és segiti a rendszergazda munkajat.

Hataskorébe tartozik:

A didkfegyelmi bizottsag

Jogkdre:

Javaslat készitése a pedagogusok jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
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A gyakornoki rendszer miikodtetése.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése €s irdnyitsa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegseg stb.)

esetén az igazgato helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi az 0sztalyozo és javito-potlo vizsgakat.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezéseérdl és a tankonyvek
megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellenérzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokok szdmara  Oralatogatdsokat, bemutatdé  orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Irdnyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Ellatja a Kréta rendszerrel kapcsolatos adminisztracids teenddket

Vezeti és iranyitja az Iskola e-levelezését és —ligyintézést.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elndkeként iranyitja a bizottsag
munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrél szolo  tajékoztatasi

kotelezettségek teljesitését.
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Havonta ellenérzi a teriilet¢hez tartozd tanoran kiviili foglalkozasok
megtartasat €s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel vezeti és
hasznalja.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Megszervezi €s iranyitja az éves ¢és alkalmi leltdrozast.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, ¢és felelés az abban foglaltak
vegrehajtasaert.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartési
fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevekenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek
felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénovel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységet.
Irdnyitja ¢és ellenérzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi
értekezlet, sziiléi fogadonapok stb.) megszervezeésérdl és lebonyolitasarol.
Felelds az iskolai Ttnnepségek ¢€s a ballagds megszervezéseert,
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdnduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
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szervezési €s adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatds korszerlisitésérol, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Gondoskodik az Iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak
biztositasaban.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Irdnyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Irdnyitja a tanulmanyi €s egyéb versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a pedagégus tovabbképzések szervezéséhez és
lebonyolitasdhoz.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi az osztaly- és egyéb foglalkozasi naplok vezetését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik  az  oktatdshoz  sziikséges tandri  segédletekrdl,

nyomtatvanyokrol.
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. Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasok és a szakkorok munkajat.

. Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

. Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
. Vezetdi ligyeleti feladatokat 14t el.
. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

A vezetoknek az Iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgato-helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az Iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé — délutdni — foglakozas végéig
tartalmazza a vezet6k beosztasat. A vezetOk benntartdzkoddsdnak rendje a

munkaterv mellett a neveldi teremben is lathato.

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az igazgatd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
e Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket;
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e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozési jogat a Soproni Tankeriileti Kézpont igazgatoja
szamara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatod
jogosult.

e Kimend leveleket iskolai szintii igyekben csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

e Az igazgat6d akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

igazgatd-helyettes.

A képviselet szabalyai
e Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
e A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az
ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat helyettesitésrol sz6lo
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
e A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatdi jogkdrrel 6sszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben,
- a sz€khely kozség onkormanyzataval, jegyzdjével vald ligyintézés soran,
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- allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,

- az intézmény fenntartoja (mitkodtetdje) elott,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-Oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel

(SZM), a diakonkormanyzattal és az intézményi tanaccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢s miikodtetésében

érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd

partnereivel,

- az intézmény székhelye szerint miikodé egyhéazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat
tételrdl, annak szabalyair6l fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatoja €s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévd alkalmazottjanak

egylittes alairasat kell érteni.

A vezetok helyettesitési rendje

1. Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatd-helyettes az intézmény felelds

vezetdje.

2. Az igazgatot tartdos tavolléte esetén az igazgato-helyettes helyettesiti,
amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az adott vezeto (az
igazgatd vagy az igazgatd-helyettes) irasban biz meg egy feleldst, els6

helyen a fels6s munkakdzosség-vezetot. Az 6 akadalyozatasa esetén illetve

17



mas indokolt esetben pedig az als6s munkakozosség-vezetot, vagy egyeb,

rendkiviili esetben mas kollégat a neveldtestiiletbdl.

3. Az 6szi, a téli, a tavaszi €és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor
az iskola nyitva tart, az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési
rendet €s azt kifliggeszti a hirdetotablan, ez az eldiras vonatkozik a nyari

tigyeleti napokra is.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A statisztikak elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatd-helyettest beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- és hataskoroket a munkakdri leirasok

tartalmazzak.

Az iskolai dolgozok munkakéri leirasainak tartalmi elemei és formaja

1. Azintézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirdsoknak a kdvetkezodket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,

- munkakore,
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- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezd 6raszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak megnevezése,
- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezeése,
- a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb felelosségek €s feladatok felsorolasa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
-az iskolai ¢élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek 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 kiilsd kapcsolatai,
- a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasa,

- a dolgozo6 aléirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Az INTEZMENYI TANACS és a SZULOI KOZOSSEG (SZM)

Az Intézményi tanacs tagjai

Az Intézményi tanacs megbizott tagjainak szama: 3 f0.
e aszékhely 6nkormanyzata részérdl 1 {6,
e anevelotestiiletet részérdl 1 0,
o asziil6i kozosség részérdl 1 10

A fenti szervezetek képviseldit az igazgatd bizza meg.

A sziiloi szervezet

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil61 szervezet mukodik

2. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:
e SZM elnodk
o SZM elndkhelyettes

4. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZM tagok és az osztalyfonokok segitségével juttathatjak el

az iskola vezetdségéhez.
5. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i

szervezet valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjaban

az osztaly sziil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
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6. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja

az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

elnok,
elndkhelyettes,

peénztaros.

7. Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

8. Az iskolai sziiléi szervezet valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet

valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként

legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zOsség
1. Aziskolakozosséget az iskola dolgozoi, a tanulok sziilei és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak koz6sségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, valamint a koznevelési dolgozok (jellemzben technikai

alkalmazottak) alkotjak.

2. Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb

jogszabalyok, torvények és rendeletek, valamint bels6 szabalyozok rogzitik.

A nevelbk kozosségei
A nevelétestiilet
1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozo és

dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité felséfoka

vegzettségli dolgozok.
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3. A nevelbtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelOtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

legalabb két alkalommal nevelési vagy szakmai értekezlet, valamint

a neveldtestiilet egynegyedének illetve az igazgatd kérésére minden fontos

kérdésben, témakorben.

7. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

9. A nevel6testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
folyd neveld €s oktatd munka tervezésehez, szervezéséhez, értekeléséhez és

ellenorzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
e alsos szakmai munkakzosség
o tagjai: alsé tagozaton tanit6 nevelok,
o felsds szakmai munkak6z0sség

o tagjai fels6 tagozaton tanitd neveldk

3. A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten
beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése €s ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e a pedagdégusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdo orak

szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatod
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eszkozok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e a munkako6zosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

e a munkakozdsseég tevekenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott munkak6zsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott, egy

tanévre sz010 munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkakozosség munkijat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

1gazgato bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az

igazgatd bizza meg.
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A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

1.

2.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €lén — mint pedagogusvezetd —
az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan

végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o 2. ¢vfolyamtol, 8. évfolyamig két-két f6 képviseld (kiildott) az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe,

o cgyeb feleldsok.

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az

iskolaban miikodé didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik

koziil masodik osztalytél kezdédden egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségebe.

Az iskolai didkonkormanyzat

1.

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran
kiviili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorményzat
mitkodik.

Az iskolai didkdonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A  didkonkormanyzatot megilletd javaslattétels,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.
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4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitd felsdfoktl végzettségli ¢és
pedagdégus szakképzettségli személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni. A
didkkozgylilésen a  didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt
id6szak munkajarél, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai
¢let egészérél, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és
érvényesiilésérdl, az iskolai hdzirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A
didkkdzgyiilés 1 vagy 2 tanévre a tanulok javaslatai alapjan — titkos szavazassal —

1 f6 diakképviseldt valaszt.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgato és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1.

A kapcsolattartas forumai:

e az igazgatd és az igazgato-helyettes kozvetlen napi munkakapcsolata a
nevelOtestiilet tagjaival,

e a kibovitett iskolavezetés iilései,

e akiilonbozo értekezletek valamint egyéb

e megbeszélések.

Az elére meghatarozott értekezletek idépontjait az Iskola éves munkaterve

hatarozza meg.

Az igazgatd az aktualis feladatokrol kozvetleniil illetve a nevel6testiileti
helyiségben elhelyezett hirdetétablan, irasbeli tdjékoztatokon ¢és a Kréta

rendszeren keresztiil értesiti a neveloket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakozosség vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Utjan

kozolhetik az igazgatdval €s a Sziiléi Szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az  iskoldban  tevékenykedd szakmai  munkakdzosségek — folyamatos
egyiittmikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi

felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellenérzések és értekelések,
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e Iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,
e Iskolan kiviili tovabbképzések,
e a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis ¢és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol,

a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatd
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkalmanként
o adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,

o 1d6kozonként az iskola nyilvanossaga elott

@)

az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon folyamatosan tajékoztatjak.

2. A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban (Kréta) tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése €rdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan — az iskola vezetdségéhez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i

szervezethez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével, a neveldkkel, a nevelGtestiilettel vagy a sziiloi szervezettel.
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A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgato:
o asziildi szervezet valasztmanyi iilésén minden félév elején
o a foldszinten elhelyezett hirdetétablan keresztiill folyamatosan
tajékoztatja
e az osztalyfénokok:
o 1dokozonként az iskola hivatalos pecsétjével ellatott tizend flizetben,
o az osztalyok sziil6i értekezletein

tajékoztatjak.

2. A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e azegyéni megbeszélések,
e acsaladlatogatasok,
e asziilol értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben,
e Kréta rendszer,

e [Facebook Messenger.

3. A sziildi értekezletek és a nevelok fogadodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A szildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd

szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
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irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
vezetOségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola

neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

. A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselOik, tisztségvisel6ik tutjan kozolhetik az iskola

vezetOségével, nevelOtestiiletével vagy a sziildi szervezettel.

. A sziilék ¢és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi fogadoorakon kérhetnek

tajékoztatast.

. Az iskola Pedagogiai programjanak, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és
Hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve a Hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

e aziskola fenntartdjanal, vagy annak képvisel6jénél,

e aziskola honlapjan,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola neveldi szobdjaban,

e aziskola igazgatojanal,

e aneveldk szakmai munkakdzdsségeinek vezetdjénél.

. A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell

adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az

Iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az
Iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetéségével folytatatott

megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri,
hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozés
megszervezeését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az Iskola igazgatdjanak az iskolai sportkér kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak
megvaldsitdsdhoz sziikkséges — a magasabb jogszabalyokban biztositott —
felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen mitkodo sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen

feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkoér szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait az iskolai

sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkor foglalkozdsaithoz az Iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem sth.), valamint sport eszkozeinek

hasznalatat.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola
vezetdségének  allandd munkakapcsolatban  kell 4llnia a  kovetkezd
intézményekkel:

v’ Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetéjével: Soproni Tankeriileti

Kozpont 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.

A teriiletileg illetékes kormanyhivatallal: Gyér-Moson-Sopron Varmegyei
Kormanyhivatal 9021 Gyér, Arpad tut 32. és a Csornai Jarasi Hivatal 9300
Szent Istvan tér 22.

A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal:

Farad Kozség Onkormanyzata, 9321 Farad, Fé u. 21.

A teriiletileg illetékes (kor)jegyzOvel: Szaboné Dr. Geiszt Fanni, 9321 Farad,
Fé u. 21.

Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal 9022 Gyér, Tiirr Istvan u. 5.

A helyi 6vodaval: Faradi és Bogyoszl6i Meseerdé Ovoda, Mini Bélcséde,
Konyha 9321 Farad, Fenyofa utca 5.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: csornai Arany Janos Egységes
Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejleszté Iskolaval és a Gyor-Moson-Sopron
Viarmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Csornai Tagintézményével 9300

Csorna, Erzsébet kiralyné utca 64.

Egészségiigyi és felvilagositd rendszerrel: védondvel, iskolaorvossal,

fogorvossal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felel0s.
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2. Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,

gazdalkodokkal:

Az eredményes oktatd- ¢és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* az iskolat tamogatéo Alapitvany Krausz Ignac Emlékére alapitvany
kuratériumaval

* (Csorna Rendorkapitanysag 9300 Csorna, Eotvos Jozsef utca 3.

* Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
Kapuvari Katasztrofavédelmi Kirendeltség 9330 Kapuvar Szent Istvan
kiraly 1t 21.

* Gyori Nemzeti Szinhaz, 9022 Gyor, Czuczor Gergely utca 7.

* Varosi Miivelodési Kozpont - Csorna, 9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.

* Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar 9300 Csorna, Soproni tt 57.

¢ (Csornai Muzeum 9300 Csorna, Szent Istvan tér 34.

Az alabbi egyhazak helyi kdzosségével:
* Faradi Katolikus Egyhazkozosség, 9321 Farad, Fo ut 2.
* Faradi Evangélikus Egyhazkozosség, 9321 Farad, Gyori 1t 76.

A tanulok egészségi allapotanak megodvasaért az Iskola rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, dr. Pédor Istvan helyettes orvossal, a védénokkel, alsé
tagozaton Vargané Pintér Mariaval, felsé tagozaton Seregélyné Foki Lauraval,

valamint a fogszakorvossal, dr. Bokory Erzsébettel.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az Iskola gyermek- és
ifjisdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes Faradi

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, 9321 Farad, Fo ut 21.
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3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7 oratol délutan 18
oOraig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan
az ¢épiiletek ettdl eltérd idpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

. Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 oOra és
délutan 16.00 o6ra kozott az Iskola igazgatdjanak, illetve az igazgato-helyettesnek
az iskolaban kell tartozkodnia. Hét o6ratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a
tanulok jogszertien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

. A vezeték benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell iradsban
meghatdrozni.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato nem tud az
Iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
igazgato-helyettest kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
. Az Iskolaban a tanitasi 6rdkat és a tandran kiviili foglalkozasokat a helyi tanterv
alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45
perc, az orakozi sziinetek hossza — az els6 és a masodik 6rakozi 15 perces sziinet
kivételével — 10 perc.

. A tanuldoszoba, napkdzi munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a
csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik. Konkrét rendjét az éves
munkaterv tartalmazza. Errdl a sziiloket az Iskola igazgatdja a tanév kezdetén
irasban tajékoztatja.

. Az Iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben
pedagdgus ligyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben
vagy ¢éplletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését és a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

. Az ligyeletes nevel6k beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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9. A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
igazgatd irasos engedélyével hagyhatja el az Iskola épiiletét. Betegség ¢s
rendkiviili esetben ez sziil6i kérés hianyaban is megtorténhet.

10. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsokat a tanitdsi 6rdkat kovetden, vagyis a
délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.)

11. Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az igazgato-
helyettesi irodaban torténik — egyéb rendelkezés hianyaban — 7. 45 ora és 15. 45
ora kozott.

12. Az Iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet fenntarto6i utasitas szerint kell megszervezni.

13. Az Iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az

Iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az Iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
e az Iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

14. A tanulok az Iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az Iskola igazgatdja adhat felmentést.

15. Az Iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil a hivatalos
ligyet intézok illetve azon sziilok, egyéb hozzatartozok tartozkodhatnak addig,
amig a gyermeket az intézmény részére atadjak, illetve onnan elhozzak,
valamint akik erre az Iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

16. Az Iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Iskola épiiletébdl elvinni csak
az 1gazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az Iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi

38



sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az Iskola helyiségeit
hasznélo kiils6é igénybe vevok, az Iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

18. Az iskolai foglalkozas keretében eldallitott tanuldi alkotdsok vagyoni jogara az
iskola nem tart igényt, amennyiben az alkotdsokat dekoracidhoz felhasznaljuk,

kérelemre a tanulok részére késdbb visszaadjuk.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi,

tanuloszoba,

o szakkorok,

e ¢énekKkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozod foglalkoztatasok,
e egyéb, alkalmi foglalkozasok

A napkozi otthon és a tanuldszoba miikodésére vonatkozoé altalanos
szabalyok

1. A koznevelési torvény szerint ,,altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelotti és
délutani tanitasi iddszakban olyan modon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak”, és ,,a tanuld kotelessége, hogy
ezeken a foglalkozdsokon részt vegyen”. Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad
arra is, hogy a sziild kérelmére az igazgatd sajat hataskore alapjan ez aldl
felmentést adhasson, hacsak nem egész napos iskolaként miikodik az intézmény.
A mi intézménylink nem egész-napos iskolaként miikodik €s a kotelezd délutani
foglalkozasokat a napkozivel, tanulészobaval (illetve a szokasos szakkorokkel,
sportkorrel és egyéb foglalkozasokkal) biztositja. A napkézi és a tanuloszoba

miikddésének konkrét rendjét az Iskola Hazirendje tartalmazza.
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A tobbi egyéb (tanéran kivuli) foglalkozasra vonatkozoé altalanos
szabalyok

. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést
csak a sziil0 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanordn kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkdzi otthonba €s a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnetnek. A napkozibe €s a tanuldszobai
foglalkozasra nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola tud csak tizorait
vagy tizorait és ebédet vagy csak ebédet biztosit. Valamennyi étkeztetést a Farad
kozség Onkormanyzata altal fenntartott (iskola) konyha bonyolitja le. Az

étkeztetések sordn neveldi feliigyelet miikodik.
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8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait ezen szervezeti

¢s miikddési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatést
szervezhetnek. A kotelezOen valaszthatd hit- és erkolestanorakra vald
jelentkezés és lebonyolitasanak szabdlyait jogszabaly (20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet) irja eld. — A tanulok hit- €s vallasoktatasat az egyhaz(ak) altal
kijelolt hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,

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

szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

. A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;
o az ecllendrzott dolgozd munkavégzéset eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e azellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,
e hianyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozé jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozd6 munkijat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést vegzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
¢rintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

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

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
oellenérzi az iskola 0Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és
igyviteli és technikai jellegli munkajat;
o ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése
felett.
o lgazgato-helyettes:
= folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és
igyviteli munkdjat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevekenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagdgusok adminisztraciés munkajat;
= a pedagdégusok nevel6-oktatd6 ~munkajanak moddszereit és
eredményességét;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld ¢és oktatd6 ~munka eredményességét  (tantargyi
eredménymeérésekkel).

o ellatjak az igazgatod altal meghatarozott feladatokat

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal ¢és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.
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7. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd

ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az Iskola
igazgatdja szamdra bizonyossdgot nyUjtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll

rendszerek megfeleldségét illeten.

9. A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miitkodését fejlessze, €s
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi

eljarasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyekért felelds
miniszter altal kozzétett minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv

szerint torténik.

11. A bels6 ellendri tevékenységet az intézményben az igazgato-helyettes latja el. —
Indokolt esetben a belsd ellendri tevékenységet az intézményben megbizasi
jogviszony keretében az intézménytdl fliggetlen maganszemély vagy egyéni

vallalkozé vagy vallalkozas is ellathatja.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hat¢konysagat,

az igazgatd szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzeésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos bels6 ¢és kiilsd értekelések elkészitésehez.

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

1gazgato,
igazgato-helyettes,

munkak6zdsseg-vezetok

3. Az igazgatd — 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-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

aneveld és oktaté munka szinvonala:

o az orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartasa a tanitasi 6ran,
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o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkako6zdsségek javaslata alapjan az Iskola igazgatoja hatarozza meg.)

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

k6zosségformalas.
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A KIRALY IVAN ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolaban a nevel6-oktatdb munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének

elésegitése érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai

¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre

kikolesonoz.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje, a koOnyvtaros tanar vagy tanitd rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal: a faradi kozségi konyvtarral, a
csornai Martincsevics Karoly Varosi Konyvtarral és a gy6ri Dr. Kovacs Pal

Konyvtar és Kozosségi Teérrel.

5. Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatdsaért a konyvtaros tanar vagy tanité a felelds. A konyvtaros tanar vagy

tanitod feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza.(a munkakori leiras csatolva)

6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
nevelok és a szakmai munkakozOsségek javaslatanak figyelembe vételével

torténik.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtenddek a miiveltsegi teriiletek alapdokumentumai az életkori
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sajatossagok figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, 4ltalanos
¢s szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek,

osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gytlijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanuldi munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és

ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gylijtemény:
Vilogatva gylijtenddek a pedagogiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgyljtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 0sszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi
célok megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak mddszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymédszertani folyéiratok.
e Az iskola torténetérdl, névadojarol szo616 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gyljtendéek a kdvetkezok:

e A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
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e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,

folyoiratok.
f) A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
koz16nyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok,
hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi,

a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatds az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasair6l,

e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép haszndlatanak
biztositasa,

e tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandr vagy

tanitd tudomasara kell hoznia.
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Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon az orarend szerint egy Orat tart nyitva. A

konyvtari dokumentumok ekkor kolcsonozhetok.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tandr vagy tanitd
kozremiikodésével tervezett tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tandrai vagy tanitoval egyeztetniiik
kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét idétartamra lehet kikolesonozni. A

kolcsonzési 1d6 két alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kdnyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
e kézikonyvek,
e szamitogepes szoftverek,

e muzealis értékt dokumentumok

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hatdridore nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanitod javaslata alapjan az iskola

igazgatdja hatdrozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata (a munkakori leiras mellékelve)
e Tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
e Tajékoztatast ad a nevel6testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0Osszegek
tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.
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Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A
megrendelésekrol, a beszerzési sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.
Elvégzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett llomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztilyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kolcsonzést.

Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgéltatdsokrol, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drakat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatidban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

Felkésziti a tanulokat a kdnyvtarhasznalati versenyekre.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomadnya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat r6gzitd kataldguscédula tartalmazza:
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- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
- f8cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat kell rogziteni:
- a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy, a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,

- k6zremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

Tankonyvtari Szabalyzat

Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg
haszndlatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

A tanul6, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébll, megrongaldsabol szarmazd kart az iskola szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatadban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv
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biztositdsahoz sziikséges tankdnyvekrol.

A konyvtiros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval

kapcsolatosan:

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

szeptemberben az ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,
juniusban az ingyenes tankonyvek osszeszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitd pedagoégussal a
szlikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytiijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd
szervezeti egység. Allomanyba csak a gyiijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehetd fel. A konyvtar az allomany nyilvantartasdhoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informalédéshoz Internet kapcsolattal,
¢s digitalizalt informacidhordozdkkal rendelkezik.
A konyvtar miikddése az egész tanulokozosség érdekeit szolgélja, ezért fejlesztése
fontos. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

e A megalapozott tudas elsajatitdsahoz

e A sokoldali miivelddéshez

e A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlddésehez

e A kulturalt magatartas kialakulasdhoz

o A konyvtarat felelds beosztast szakképzett konyvtaros vezeti sokoldala

feladatellatassal.

l. rész

A) MUNKALTATO
NEV, CIM: Kiraly Ivan Altaldnos Iskola
9321 Farad, Gyori ut 27.
JOGGYAKORLO:

Munkavallalo:

B) MUNKAKOR:
BEOSZTAS: PEDAGOGUS
CEL: Az intézményi konyvtar szakszerd, felelés és pontos miikodtetése, az iskolaban
foly6 neveld-oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerti
konyvtari szolgaltatas nyhjtasa.
KOZVETLEN FELETTES: igazgato6
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan
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C) MUNKAVEGZES
HELY:: iskolai konyvtar
SZERVEZETI EGYSEG: iskolai konyvtar

MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend alapjan...... ora
ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA: 5 6ra (aktiv nyitva tartas)

1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s konyvtarosi szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszerli modszerek alkalmazasa,
segitOkészség, szoftverhasznalat
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia,

2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértdvel
véleményezteti- a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb

informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati

ajton helyez el.
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3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gylijteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis
értékii konyveket védett helyen tartja

4.) Biztositja a nyitva tartasi id6t (a megbizasi éraszam keretein beliil), a
dokumentumok kdlcsonzeését. Beszerzi, €s nyilvantartasba veszi- az igények
figyelembe vételével- az () dokumentumokat.

5.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszerlsitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

6.) Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy
szbtarak, kézikdnyvek albumok atlaszok, stb.,), biztositja a kézikonyvtar
zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi €épségérol,
erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl.

7.) Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad
az egyéni €s csoportos érdekldddknek.

8.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetéségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatdsainak elérését, i) ismerethordozok eldallitasat.
Megrendeli a folyodiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

9.) Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelds az allomany megdvasaért

10.) Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyodiratokrol, kézikonyvekrol

11.) Koveti a palyazati lehetoségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerii
elkészitését.

12.) Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervezhet, aktivan
részt vesz a a hagyomanyapold munkaban.

13.) Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban,
egyiittmiikodik a konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

14.)  Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a
pedagdgiai program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl

beszamol.
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15.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, €s beosztas szerint feliigyelni az

intézményi rendezvényeken, linnepélyeken.

Tovabbi munkakdri leirds mintak mellékletben (2. szamu melléklet).
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egeszségiigyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot Farad Kozség Onkorméanyzata Haziorvosi Rendeld

vezetdjével, Dr. P6dor Istvannal.

2. A megillapodésnak biztositania kell:
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi
teriileteken:

o fogaszat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente két alkalommal
o altalanos szlir6vizsgalat: évente egy alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

e a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirbvizsgalatat évente harom alkalommal,

illetve sziikség szerint

3. A szlirGvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveléi feliigyeletet

biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

7’4

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségiik €s testi épségliik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet

szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

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

3. A nevel6k a tanodrai ¢és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzesi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek sordn ismertetni
kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
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o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turék, tAborozasok stb.) eldétt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, 1illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanuldok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

9. Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdéle telhetdé modon meg kell
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sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd

1s koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitseget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gépek, eszko6zok

. villamos koszortigép,

. barkacsgép faesztergalasra,

. faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

. szalagflrészlap-hegesztd késziilék, valamint

. a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanuldok altal pedagégus feliigyelete és iranyitasa

mellett hasznalhatoé eszk6zok, gépek

. villamos furdgép,

. barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- ¢és vibrdcids csiszold,
dekopirflirész, polirkorong,

. torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,
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. 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésii tigynevezett ,,pillanat”-

forrasztopaka,

. villamos haztartasi gép,

. kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és

gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval ¢és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsaval, a sziil6 — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirévizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagdégusnak 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 tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- €s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgadlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a

kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.
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6. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzokonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészsegkarosodasat,

e a gyermek, tanulo stilyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb
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ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a besz€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosodasat okozza.

10.Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziild1i szervezet ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11.Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 €s oktaté munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat &s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola igazgatoja,

e igazgat6-helyettese,

o munkak6zosség-vezetdk (also, felsd),

e szaktanar

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat, képviseljét, a Soproni Tankeriileti Kozpontot
e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
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felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodod személyeket hangjelzéssel
[szaggatott csengetéssel/ értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriaddo terv mellékletében talalhatd

""Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznélni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuldo az épiiletben. A nevelonek a tanulokat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegelynyljtas megszervezéserol,

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

9. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tijékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja és tanulodja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado

terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felel0s.
14. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld

kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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15. A tlizriad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

16. A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e igazgatodi iroda.

17. A nemdohanyzok jogainak érdekében hozott 1999. évi XLII. térvény alapjan,
az intézmény teriiletén és helyiségeiben dohanyozni TILOS. A bejérati ajtdkon
dohanyozni tilos tablat helyeziink el. A végrehajtasért felelés személy az intézmény

vezetdje.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢€s stlyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljards alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld
kozottt megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld

sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetdé nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy

indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelds.

. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra héaromtagi fegyelmi
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bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje.

A kotelességszegeést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

10.A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢€let
kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd —

rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen ¢€s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
Is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az
a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. A tankdnyvellatds rendje a mindenkor hatilyos jogszabalyok alapjan valosul
meg.

2. A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak torténd
eljuttatdsanak megszervezése a Konyvtarellaté Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag (Konyvtarellato) lat el.

3. A tankdnyvek megrendelését, a tankonyvrendelés ~modositisat, a
potrendeléseket a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasdval kell megkiildeni a Konyvtarellatonak, a
tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankonyvrendelést oly moddon kell
elkésziteni, hogy — a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv
tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a

tankonyvhoz vald hozzajutast.

4. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

5. A tankOnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal a Soproni Tankeriileti Kozpont megallapodast kot. A
megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozdk feladatait,

e asziikséges hatariddket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
e afelelds dolgozok dijazasanak modjat €s meértéket.

4. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. Az Oktatasi Hivatal honlapjan talalhaté tankonyvjegyzékbdl a

tankonyvfeleldssel kozosen a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre kertiild

73



tankonyveket.
A tankdnyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato-helyettes felelGs
- a tankOnyvellatads megszervezéséért;
- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért;
- a tankonyvfelelds megbizasaért;
- az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds
- kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel,
szervezetekkel:
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pdtrendelést, visszaruzast;
- atveszi €s kiosztja a tankOnyveket.
A konyvtaros
- bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott, valamint a tartos
tankonyveket,
- gondoskodik azok év végi begytijtésérol.
A munkak6zosség-vezetdk szakmai szempontbdl koordinaljdk a tankonyvek
kivalasztasat:
- szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat;
- ¢vfolyamonként 0sszesitik €s tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.
Az osztalyfonokok részt vesznek a tankonyvek kiosztasdban, tanév végén a
kolesonzott konyvek begytijtésében.
A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott

osztalyok szamara a megrendelni kivant tankonyvet.

5. Az altalanos iskola tanuldi részére a tankonyvellatds ingyenes. A tanuldk a
tankonyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjdk meg egy tanévre,
szeptembertdl juniusig tartd iddszakra. A tobb tanéven keresztiill hasznalt
tankonyveket az iskola annak a tanévnek a végéig Dbiztositja a

tanulok szamara, ameddig a tanulonak tanulmanyai sordn sziiksége van ra.
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6. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
kart a sziildnek az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege
megegyezik a tankdonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
OsszegérO0l az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

. 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 alkalmazéisaval
elektronikus tuton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.)

. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitéset az iskola igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat

lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellenOrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az igazgatd és helyettese vagy az iskolatitkar altal
hasznalt szamitégépen elektronikus uton meg kell 6rizni. Ezen szamitogépeken

Orzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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8. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazda (Soproni Tankeriileti Kozpont

munkatarsa) segitségével az iskolatitkar a felelds.

”r

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval ¢és az intézmény
bélyegzdjével,
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol is az
igazgatojanak kell gondoskodnia.

A tanul6balesetek  elektronikus  ton  torténd  bejelentblapja  papiralapu

nyomtatvanyanak hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok
hitelesitési rendje:
- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az
intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, ¢és ,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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- A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsé lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl,

illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo

utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.

KL e
PH

hitelesito
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok célja:
= aziskolai kdz0sség épitése,
" egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
= ahazaszeretet elmélyitése.
Unnepélyek:
Intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:

= tanévnyitas

oktober 6. megemlékezés az aradi vértantkrol
= Nemzeti iinnep oktober 23.

»  mikulas

= karacsonyi miisor

= farsang

=  Kommunista és egyeb diktaturak aldozatai
= Nemzeti iinnep marcius 15.

» Holokauszt 4ldozatai

= anyak napja

» Nemzeti Osszetartozas Napja

= tanévzaras

= ballagas

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
= megemlékezés iskolank névaddjarol, Kirdly Ivanrdl (Kiraly Ivan-nap
keretében, oktober elején, koszortizassal egybekotve)

= osztalyszintii csaladi nap
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= Szil6foldiink a Rdbakoz honismereti vetélkedd
= egyéb sportversenyek, tanulmanyi versenyek és vetélkeddk

= erdei iskola /a részvétel Onkéntes, sziildi, palyazati tamogatas, illetve

szponzori segitséggel valosulhat meg/
= osztalykirdndulasok /a részvétel onkéntes, sziiloi, palyazati tdamogatas,

illetve szponzori segitséggel valdosulhat meg/

Az éllami- és nemzeti linnepeink iskolai illetve helyi rendezvényein tanuldink

részvétele kotelezo.

Az iskola tlinnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és didkoknak

egyarant az alkalomhoz il16 ruhaban kell megjelenni.

A hagyomdanyapoladssal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a

felel6soket a munkatervben hatdrozzuk meg.
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ZARO, valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

. Valamennyi, a jelen Szabalyzatban kozvetleniil nem érintett vagy részletezett
kérdésekben kozvetleniil a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torveényt, az ehhez kapcsolddo valamennyi térvényt illetve ezek modositésait,
valamint rendeleteket — kozottiik a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendeletet —,
ezek modositasait, valamint az ezekhez kapcsol6do valamennyi érvényben 1&vo

jogszabaly hatalyos valtozatat kell alkalmazni.

. Ezen 2026. augusztus ho 31. nap elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
— a jovahagyasat kovetéen — 2026. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. — Ezzel

egyiitt hatalyat veszti az Iskola 2025. janius 30-an elfogadott valtozata.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértettek
a nevelGtestiilet, a Sziiléi Szervezet (SZM), az Intézményi Tanacs, valamint az

adatkezelési szabalyzatot illetden a didkonkormanyzat.

. Az Iskola eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, igazgatoi intézkedések tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, rendelkezések eldirasait az Iskola igazgatdja a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat megvaltoztatasa nélkiil is mddosithatja.
. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsod

szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) elbirasai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kitelezoek.
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A Kiraly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevel6testiilet 2026. év augusztus ho 31. napjan tartott iilésén véleményezte ¢€s

e

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
Didkonkormanyzat 2026. év augusztus ho 31. napjan tartott {ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta. (adatkezelési szabdlyzat) Ennek dokumentaciojat lasd
mellékelve.

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziiloi
munkakozosség a 2026. év augusztus hd 31. napjan tartott {ilésén véleményezte és

crer

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és miikodési szabalyzatat az Iskola
Intézményi Tanacsa 2026. év augusztus ho 31. napjan tartott iilésén véleményezte és

e

Kelt: Farad, 2026. augusztus ho 31.
Eitler-Tarcsai Monika
igazgatohelyettes

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2026. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a Kiraly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2025. junius 30-an elfogadott valtozata.
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Kirdaly Ivan Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak

melleklete

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval
vagy az ¢érintett tanuld sziilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

Onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazagto (akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes)

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgato,

e igazgatd-helyettes,
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e osztalyfonokok,
e napkdzis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

e iskolatitkar.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:

e igazgaté (akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes)

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a

kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja

tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koOznevelési torvény 4altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeli, a KIR miikodtetdje, a sziild részére

az intézmény igazgatdja, igazgato-helyettes, iskolatitkar;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a

tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR, Kréta
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milkddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatéja (akadalyoztatisa

esetén az igazgato-helyettes, iskolatitkar).

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a

pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a sziilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

e aKELLO részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény alapjan  Osszeallitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartidsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatdja vagy az igazgato-

helyettes.
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS pedagogus, osztalyfénok, munkakozosség-vezetd,
napkozis nevelo, DOK vezetd, gyermek- és ifjusagvédelmi felelos,
konyvtaros

MUNKAKORI LEIRAS

. MUNKAVALLALO ADATAI

2. Munkakor megnevezése: pedagdgus / tanito

3. Munkakér célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban. Tanuloi
személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

4. Beosztas megnevezése: A tantargyfelosztasban szerepld tanorakat, egyéb foglalkozasokat
tart.

II. MUNKALTATO

1. Munkaltatd megnevezése: Soproni Tankeriileti Kozpont 9400 Sopron, Bajcsy-
Zsilinszky utca 9.
2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
3. Munkakor szakmai iranyitéja: igazgato
4. Munkakornek utasitast adéo munkakorok:
A munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorldjanak
szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezeto.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon talmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
5. A munkakornek alarendelt munkakorok:
e pedagogus ¢s szakvizsgazott pedagogus munkakor
e nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

III. MUNKAVEGZES

1. Munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
Helye: Kiraly Ivan Altalanos Iskola
9321 Farad, Gyori ut. 27.
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Ha a munkakor betdltése mas a tankeriilethez tartozo intézményben torténik, a munkakor
betdltésének helyét az intézmény vezetdje minden tanévben az elkészitett tantargyfelosztas
alapjan allapitja meg.
2. Munkaidd, munkarend:
Munkaidé beosztas: heti 24 ora, 32 Oraig igazgatdi beosztds szerint, nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat lat el.
A fennmaradé 8 6ra munkaidében munkaideje beosztdsat, felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti.
3. Kozvetlen felettese: az igazgat6
4. Helyettesités rendje:
e A munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: pedagdgus €s szakvizsgazott
pedagdgus munkakorok.
e A munkakdrt a helyettesitési rend (kiiras) alapjan helyettesithetik.

IV. MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK

e 2023. ¢évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) €letpalyajarol szoldo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikddésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

o 419/2024. (XII. 23.) korméanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e Szakmai alapdokumentum

o SZMSZ

e Hazirend

e Pedagodgiai program

V. MUNKAVISZONYT ERINTO KOVETELMENYEK

1. Iskolai végzettség, szakképesités: foiskola, egyetem

2. Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok €s
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

3. Sziikséges képességek: Szervezd ¢és Iényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.
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VL. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A pedagogus egy adott osztaly €s szaktargy tanitasara, osztalyfénoki és munkacsoport-
vezetdi feladatok ellatdsara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
feladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

Barmely munkakdrt betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

A 2023. évi LIL. tv. 773§ (3) bekezdés és a 81.§ -a alapjan a kotott munkaidd le nem

crer

végeén az igazgatOhelyettes végzi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogai, kotelezettségei és feladatai

1. Jogai
A pedagogusnak joga, hogy:

e a pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza,

¢ a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdél ¢és
taneszk6zokrol,

e az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasdval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld €s oktatdé munkdjat anélkiil, hogy
annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat,

e irdnyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat,

e mindsitse a tanulok teljesitményét,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovadbbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozé testliletek munkéjaban,

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveloi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

o Otévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt,

o feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy
igazgatojanak,
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az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a 401/2023. (VIL.30.) Korméanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalydjardl szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

2. Feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés
mellett a kovetkezok:

készitsen a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutatdé tanmenetet az adott
tanévre,

didkokat készitsen fel szaktargyi versenyekre ¢€s mukodjon kozre a versenyek
lebonyolitasadban,

tajékoztassa a tanulokat a szakteriilet eredményeirdl és az informdacids forrasokrol,

az igazgatd kérésére készitsen tdjékoztatast az osztalyban végzett munkéjarol,

az osztalyfonokot €s mas szaktanart tajékoztasson a tanorakon felmeriilé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel,

a neveld és oktato tevekenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

nevel6 ¢és oktatd6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét, fogyatékossagat, segitse a gyermek,
tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzéasat tanulotarsaihoz;

egyénileg foglalkozzon a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel, sziikség szerint
mikodjon egyiitt gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, segitse el6 a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, kovesse figyelemmel a tehetséges
tanulokat,

mozditsa eld a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
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a szililéket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval €és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdomunkajat éves ¢és tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

iskoldban a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez0 mindsitést,

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté titkot,
hivatdsahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

3. Kotelességei
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles:

a munkaltato 4ltal eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni,
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nyomon kovetni a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerni a Kiraly Ivan Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat, és
munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban ellatni,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt venni, és a rabizott
feladatokat ellatni,

részt venni az iskola éves munkarendjében, illetve az éveseseménynaptarban
meghirdetett azon eseményeken, amelyek oktatdsi idében zajlanak és azokon
pedagoégusok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten), sziiloi értekezleteken é€s sziil6i fogadoordkon megjelenni.

a tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartaséval
szervezni.

az elsd tanitasi ordja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartdzkodnia, a tanitasi
orakra a jelzOcsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat az igazgato-
helyettesi iroddban €s a neveldi szobaban lehet elkérni, elérni. Az adott osztalyban
utolso orat tartdé pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét 0sszegyiijtését, stb.),

a szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasdganak megdrzése és védelme, az oOrakozi
sziinetekben szakszer(i tigyelet ellatasa, a tanuldi étkezésben vald kdzremiikodes,
koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért
fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik, anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

4. A kinevezéstol eltéro foglalkoztatas

A munkaltatéd jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a&tmenetileg a
kinevezéstél eltérd munkakorben foglalkoztatni (atiranyitas). Atirdnyitds abban az
esetben rendelheté el, ha a masik feladat ellatdsa megfelel a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot mas munkavégzési
helyen torténé munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos
utasitasokat tovabbra is a munkaltatotdol kapja (kikiildetés). Kikiildetés esetén
figyelemmel kell lennie a munkaltatonak arra, hogy a kikiildetés soran azonos
munkakoriilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon aranytalan teherrel a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora nézve.
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonok: az osztalyanak felelOs vezetdje. Megbizasarol az igazgatd gondoskodik.

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi ¢letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonok munkajat az iskola Pedagogiai programja és az éves Munkaterv alapjan
végzi. Feladata tanulok személyiségének, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, Onallosaguk ¢és Ontevékenységiik
fejlesztése.

Nevelomunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki orak
tanmenete, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a munkakozosség hatarozza meg.
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola Pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a
tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatdrozott szempontok
alapjan beszamolot készit.

Egyiittmiikodik az osztalyaban tanité pedagogusokkal.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjaruldsaval- az osztadlyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozésra hivja 0ssze (esetmegbeszElés).

Az osztalyozo értekezleten, valamint az igazgatd kérésére a neveldtestiileti értekezleten
ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagoégusokkal megvitatja az addigi és a kovetkezo
id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuladsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd pedagdgussal egyiitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen tanuldinak a demokratikus kozéleti
szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki oOrdkon folyd irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra,
udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanulasra; a munka és a dolgozé
ember tiszteletére, az Onmuvelés igényére, a testi-lelki egészség meglérzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo
nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglakozas mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfonoki tematikdba keriilé egyéb kérdéseket az iskola Pedagogiai programja és a
tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
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feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

- Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire. Szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy megismerteti a tanuldkkal a kultira
¢s a miivel6dés valtozatos formait, kifejleszti benniik a szabadidd tartalmas eltdltésének
igényét.

- Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozdsokat is) értékeli.

- Ontevékenységiiket fejleszti és kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkéjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése sordn szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

- A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracids jelleg feladatok:
- A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi napléd kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok e-ellendrz0 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit ¢és ellendrzi a beirt érdemjegyeket. Figyelemmel kiséri az osztilyara
vonatkoz6 e-napld bejegyzéseket, havonta ellendrzi és egyezteti az ellendrzd konyv és az e-
naploba beirt érdemjegyeiket.
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- Az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint az e-naploba felvezeti a hitoktatok altal adott
érdemjegyeket az osztalya tanul6i szdmara.

- A tanuloi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése.

- A Hazirend eldirasai szerinti értesitésekhez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztidlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal  veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elOmenetelét. Sziikkség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovabbitja.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

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

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

- Egylittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szaméra. Ezek
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tervérdl, programjar6l és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot és/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanordn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

3. Szervez0, 0sszehangold jellegu feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

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

- Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatarozzak.

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

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetében részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsdval — az osztalyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idékézonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
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- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolaséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilkk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Az osztadlyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld kéarara. Kozremilkodik a tanuldi tankOnyvtdmogatdsok iranti  kérelmek
Osszegyljtésében €és elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

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

Diakonkormanyzatot segitd pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja
Segiti az iskola diakvezetinek munkajat. Osszekoté szerepet tolt be az iskola- és
didkvezetdk kozott.

Feladatai
o Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.
o Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet
tagjait.

e Minden tanévben, a Didknapon megszervezi és levezeti a didkonkormanyzat
tisztségviseldinek megvalasztasat.

e Részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 rendezvények
elékészitésében, szervezésében.

e Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat
véleményét.

e A lehetdségekhez mérten évente két alkalommal hulladékgytijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot.

e Feladata a Diakonkormanyzat tagjai altal vallat feladatok ellendrzése.

e Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitdsarol.

e Egylittmikodik az osztalyfénokokkel, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval €s
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

96



Munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak koordindlasdban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkako6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Tagja az iskolavezetésnek.
Osszeallitja az iskola Pedagodgiai Programja alapjan a munkakdzosség éves Munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
A tantargyfelosztas el6készitése.

Egyiittmiik6dés a sziil61 munkakozosséggel €s a szakmai munkak6zosségekkel,
valamint a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Javaslat tétel a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése félévkor és tanév végén a
munkak6zosség nevel6-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén részt vallal az évkozi ligyelet
munkajabol.

Az intézményben 1év6 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Tanulmanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordinéalasa, levelezds
versenyek figyelemmel kisérése.

A munkakozosség tagjainak latogatésa.

Az iskola vezetdinek és a munkak6zosség tagjainak kolcsonds informalésa.

Az iskolai szintli adminisztracids feladatok elvégzésének segitése.

Részt vesz az intézmény teljesitményértékelésében.

Dontési joga van

a tertiletéhez tartoz6 tantargyi programok és a tandran kiviili programok
jovahagyasaban,

mas munkakozosségekkel, kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartas modjaban,
sajat szakteriiletiikon bemutatd orak szervezésében, annak felkinalasaban.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik

"o

a munkak6zosség tagjainak mindsitésében,
a pedagogus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban,
a szaktertiletiik fejlesztésében, taneszkozok beszerzésében.
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Javaslatot tehet

e a munkakdzosséget érintd valamennyi kérdésben,
e a munkakdzosség tagjainak kitiintetésére €s jutalmazasara, bérfejlesztésére.

A napkozis és tanuloszobas foglalkozast tartéo neveld munkakori leirasa

A napkdozis/tanuldszobai neveld a napkozis/tanuloszobai csoport felelds vezetdje.

A munkakor célja
A napkozis és tanuloszobas csoportba tartozo tanuldk tandrak utani iskolaban toltott idejének
célszerll, intenziv tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal valo

kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése, és az egészséges életvitelre valo nevelés is
hangsulyos szerepet kap.

Alapveto feleldsségek és feladatok

Legfontosabb feladata a napkozis/tanuldszobai foglalkozasok szakszerti €s tervszerii
vezetése, a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa.

Feladata az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, sajat tanulasi technikak
kialakitasa és folyamatos fejlesztése, illetve sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjellt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi a tanulasi
id6ében.

Feladata a csoporttagok egyéni- és kozosségi fejlodésének biztositasa,
ontevékenységiik fejlesztése.

Kapcsolatot tart a tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyténokokkel.

A napkozis és tanuloszobai munka fontos része a szabadido fejleszté hatasu
tevékenységekkel valo kitoltése.

A szamadra kijelolt csoportot az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe
kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a
foglalkozasokat, a szabad levegén vald mozgast, kikapcsolodast, ekozben
személyesen felligyel rajuk. Ez id0 alatt indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.
Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- eszk6zok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérol.
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e A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira kéthavonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

e Egyiittmiikodik a sziilokkel és sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval.

Véleményez, javasol a csoportjaba tartoz6 tanulokat érintd valamennyi kérdésben.

A konyvtaros munkakori leirasa

Feladata: a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden,
hogy az iskola oktatd —nevel6-képzé munkajat a gyiijtokori szabalyzatban meghatarozott
informéciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros tanitd a kotelezd oOraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, és a konyvtari tanorakat. Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi részének 70
szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az
allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai kapcsolattartasra; a tovabbi
30 szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdégus munkakorrel Osszefliggd mas tevékenység
ellatdsara  szolgdl. Fokozottan 1{igyel a pedagogusok szakirodalmi ellataséra.
Munkadjat az igazgatd irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Szakmai feladatai
Allomanygondozas

Alloménygvyarapitas

o Felelds az évi koltségvetés tervszerl €s folyamatos felhasznalasaért.
e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
e A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.
Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.
e A felesleges, eclhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eldirasoknak megfelelden torli, selejtezi az allomanybol.
Alloméanyvédelem

e A konyvtaros tanito felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.
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o Allomanyellendrzési rendeleti el6iras szerint, az igazgatd utasitasara el6késziti
a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi tlitemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a mikddési szabalyzatban meghatarozott modon.

o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd
orakat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tijékoztatast ad a konyvtar 1) szerzeményeirdl (pl. falinjsag).

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanld jegyzék
Osszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozdsség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi és a csornai konyvtarral.

Egyiittmiikddik az oktatas-technikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és
feldolgoz6 munkalatai terén, egészséges munka-megosztasra torekszik.

A konyvtaros tanar heti munkaideje:
nyitva tartas: 5 ora

Nyitvatartasi alatt sordn ellatja az alabbi teenddket
* Kkolcsbnzés,
* tajékoztatas,
* konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
» raktari rendezés tigyviteli

Bels6é munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:
+ allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
* bibliografia készitése,
* irodalomkutatas,
» felkésziilés a foglalkozasokra,
* egyéni tovabbképzés.

Kiils6 tevékenységei:
* t4jékozodas a kdnyvpiacon,
* egyéni beszerzések,
* tovabbképzés,

100



* tapasztalatcsere.
Konyvtari munkan kiviili feladatok
« segédkezik a tankonyvrendelésben, adatszolgaltatasban az ingyenes

tankonyvek leltarba vételében, kdlcsonzésében
* kulturalis szervezOmunkéban segit

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

A munkakor célja
Gondoskodik a gyermeki/tanuloi jogok érvényesitésérdl és a raszoruld gyermekek segitésérdl.
Segiti, és 0sszehangolja az intézmény gyermek ¢és ifjisagvédelmi tevékenységét.

Altalanos feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

valtozasokat és ezekre felhivja az igazgato, a pedagdgusok és a sziilok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

munkatervét.

Gyermekvédelmi munkdjat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozisaval

folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a

beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Veszélyeztetd tényezOk esetében kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a

Gyermekjoléti Szolgalatot.

Krétan keresztiil tajékoztatja a sziiléket és a tanuldkat, hogy adodo problémaikkal mikor

kereshetik

Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

A tanuldok részére egészségvédd, mentalhigiénidas és szenvedélybetegség megel6zo

programokat szervez, a drogmegel6z0 programot iranyitd tanar segitségével.

Az osztalyfénokok jelzése alapjan igazolatlanul hianyz6 tankdteles tanuld esetében - a

sziikséges 1épések megtétele érdekében - tajékoztatja az igazgatot.

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

- A veszélyeztetettnek szamito tanuloknal az osztalyfonokkel — a veszélyeztetd okok
feltarasa

érdekében — csaladlatogatast tesz,

- a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo

pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot,
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- aziskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot  ellat6  fontosabb  intézmények (pl. Gyermekjoléti  Szolgalat,
Gyermekpszicholdgiai és Pedagogiai

Tanacsadd, Drogambulancia, Ifjusagi Lelki Segély Szolgalati telefon, Gyermekek

Atmeneti

Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

- a gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

- a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében

intézkedést tart szlikségesnek,

- asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek, és sziilok emberi méltosagat €és jogait tiszteletben
tartja.

Egyiittmiikodési feladatai:

Munkdja sordn egyiittmiikodik

- az osztalyfénokokkel

- a didkdnkormanyzatok munkéjat segitd személlyel.

Kiilonleges feladatai, jogkorei:

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6

tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

° az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;

° csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

° tanulmanyi eredményiik, magatartdsuk ¢€s igazolatlan mulasztdsaik figyelemmel
kisérésére;

] a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat felkérésére, a veszélyeztetett tanulokrol az

osztalyfonokokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit

o szikség esetén veédo-ovo intézkedéseket javasol, ¢és kozremiikddik ezek
megvalositasaban

o az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szédmadra
pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat

° A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vehet a tamogatasok
elosztasaban,

a csaladokhoz torténd eljuttatasdban.

° Munkdja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldjanak irataba,
nyilvantartasaba,
titoktartasi kotelezettség mellett.
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Ellenorzés, értékelés:

Munkdjarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelOtestiilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan - a fenntartd, az SZM kérésére - beszamol az iskola
gyermek- és

ifjasdgvédelmi tevékenységérol.

Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatai:

Munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot.

Rendszeres  munkakapcsolatban  kell ~ 4llnia a  nyilvantartott  tanulok
osztalyfonokeivel.

Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal.

Javasol:

A rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsanak
kezdeményezésérol.

VII. FELELOSSEGI KOR

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok ¢€s iskolai szabdlyzatok eldirdsainak megfeleléen kdoteles

elvégezni.
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanulok testi, szellemi, érzelmi €s moralis

épségéért, tanuldcsoportjdban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
tanulok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Felelos ezen feliil:

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért (Kréta, torzslapok, félévi-, év végi
statisztika elkészitése, dolgozatok, felmérések javitasa, egyéb).

Az éves tanmenet elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

A munkaid6-nyilvantartas, e-naplo naprakész vezetésért.

Az atvett - az oktatast segitd — eszk0zokért, meghibasodasanak jelzéséért.

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatdsaért €s adminisztralasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

Kotelezden részt vesz (és beszamol) minden olyan rendezvényen, értekezleten és
programon, melyet az iskola vezet6je meghataroz.

Thzriado, bombariadd esetén segiti a terv végrehajtasat, az utasitasoknak megfeleléen
gondoskodik az épiilet kitiritésérol.

VIII. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

A pedagogus kotelessége megfeleld kapcsolat kialakitdsa a tanulokkal, a sziilokkel és a
pedagogus kollégakkal és az iskola partnereivel.
A kapcsolattartas soran kotelessége:

e a tanulok, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak személyiségének, emberi

méltosaganak €s jogainak maradéktalanul tiszteletben tartasa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valasz adasa;

az elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzé stilus, hangnem és viselkedés
a tanulok, a sziil6k €s a pedagogus kollégak felé.

IX. VAGYONVEDELEM

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokért feleldsséggel tartozik.

X. HELYETTESITES

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen
statuszhoz tartoz¢ feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy
eredeti munkakore elldtdsa mellett munkakorébe nem tartozdé munka végzésére kotelezhetod a
pedagégusok Uj életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény és a 401/2023. (VIL30.)
kormanyrendelet szabalyainak megfelelden.
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XI. HATALYBA LEPES
Ezen munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba €s megvaltoztatasig érvényes.

Farad, 2024. szeptember 01.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem ¢és elfogadom, és személyemre

vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezéen elismerem, megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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3. szamu melléklet:
Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. oktober 1. napjatol
I. Az intézmény bélyegzdoi

a) korbélyegzo
A bélyegz6 lenyomata:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

1gazgatd

igazgatd-helyettes, az igazgat6 helyettesitése esetén

iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
b) hossza bélyegzo

A bélyegz0 lenyomata:

Hasznalata: az intézményi levelek megcimzésekor valamint iskolai dokumentumokon
(térzslapok, bizonyitvanyokon).
Hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- igazgatd-helyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
- iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szereplo esetekben
- osztalyfénokok: a tanuldi bizonyitvanyok elkészitésekor
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az Iskolaigazgatd dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzOket az Iskola titkdrsagéan elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a bélyegzok lenyomatat.

Az Iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznilodas, megrongdlodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, 1dOpontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.
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4. szamu melleklet
Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-0Oktatasi intézmények mitkodésérol
2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

2026. évi XLVIL torvény a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol
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5. sz. melléklet

SZOCIALIS SEGITOK SZOLGALTATASA

Az 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a
15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik
feltételeirdl, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 0 szolgaltatas
bevezetését tette kotelezOvé a Gyermekjoléti Kozpontok szamara 2018. szept. 1-t6l.
Ennek értelmében a szolgaltatast nyujtd ovodai és iskolai szocidlis segiték feladata a
szolgaltatas biztositdsa minden 6vodaban és iskolaban fenntart6tol fiiggetlentil, az iskolak

¢s ovodak pedig vallaljak, hogy a szolgaltatas az intézményiikben miikdhessen.

109



6. szamu melléklet

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola szervezeti felépitésének vézlata

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

ALSO TAGOZAT MUNKA-
KOZOSSEG

VEZETOJE

FELSO TAGOZAT MUNKA-
KOZOSSEG
VEZETOJE

DIAK- .
ONKORMANYZAT VEZETOJE

ALSOS MUNKA-
KOZOSSEG

TAGJAI (NEVELOK)
TANITOK

FELSOS MUNKA-
KOZOSSEG
TAGJAI (NEVELOK)
TANAROK

TECHNIKAI DOLGOZOK

KARBANTARTO

TAKARITOK
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