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1. Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsd és kulsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a 2011. évi CXC.
torvény a kdznevelésrdl 25.§ felhatalmazasa alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és min-
dazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és mlikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és minisz-
teri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi CXXV. trvény a tankonyvpiac rendjérél

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhéztartas rendjérdl

- 1992. évi LXIII. évi térvény a személyes adatok védelmérdl

- 1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint az is-
kola tankonyvellatas rendjérél

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrdl

- 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikddési rendjérdl

Az SZMSZ j6évahagyasa, hatalyba lépése, a feliilvizsgalat rendje

A Dunabogdanyi Altalanos Iskola Grund- und Hauptschule és Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestilet fogadta el, az intézményvezetd hagyta jéva. Az elfogadéskor a jogszabalyban meghata-
rozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Sziléi Kozosség, a Diakdnkormanyzat, melyet a zard
rendelkezésekben alairasukkal igazolnak.

Az elfogadott SZMSZ a kihirdetést kdvetd napon lép hatélyba. Kihirdetésnek minésul az iskola honlap-
jan val6 kozzététel. A hatalybalépéssel egyidejlileg az el6zé SZMSZ érvényét veszti.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes, szikség esetén modositjuk. A mddositasra javaslatot tehet a Szi-
16i K6z0sség és a Nevelbtestilet. Felll kell vizsgalni amennyiben jogszabalyvaltozas, vagy az intéz-
mény életében bekdvetkezett egyéb valtozas szlikségessé teszi. A modositas elfogadasi eljarasa meg-
egyezik az eredeti eljaréssal. Az SZMSZ kotelez6 mellékletei esetén az eljarasrend megegyezik az
SZMSZ elfogadasi rendjével.

Az SZMSZ elhelyezése, nyilvanossagra hozatalanak médja

Az SZMSZ nyomtatott példanyat meg lehet tekinteni az iskola titkdrsagan és a nyitvatartasi idén belil
az iskolai kdnyvtarban. Tartalmarol és el6irasairdl felvilagositast az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy
az intézményegység-vezetd ad. Az SZMSZ-t és mellékleteit az iskola honlapjéan is meg kell jelentetni.
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1.1 Az intézmény adatai
Az intézmény neve:

Cime, székhelye:
Telephelye:

Az intézmény roviditett neve:
Az intézmény OM azonositéja:
Torzskonyvi azonositoszam:
Fenntarto:

Miikodtetd neve:

Ervényes alapito okirat kelte, szama:
Az alapitas idépontja:

Dunabogdanyi Altalanos Iskola Grund- und Hauptschule
és Alapfoku Mivészeti iskola

2023 Dunabogdany, Hegyalja u. 9-11. szam
Méricz Zsigmond Altalanos Iskola és Ovoda
2016 Leéanyfalu, Szent Imre herceg ut 9-13. szam
Dunabogdanyi Altalanos és Zeneiskola

032397

799656

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont

1055 Budapest Szalay u. 10-14.sz

Dunabogdany Kézség Onkormanyzata

2023 Dunabogdany Kossuth u. 76.sz.

Az intézmény onallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

1.2 Az intézmény jogszabalyban megfogalmazott kozfeladata, alaptevékenysége

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon

Német nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon

AlapfokU miivészetoktatas 1-12 évfolyamon

Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése a miikddési terlletrdl

1.3 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

A kozoktatasi intézmény alaptevékenysége és a kapcsolodo szakfeladat szamok

Szakagazati szam: 852010 — alapfoku oktatas

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton

852011 Altalanos iskola nappali rendszer(i nevelés 1-4 évfolyamon

852012 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

1-4 évfolyamon

852013 Nemazeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer( altalanos iskolai nevelése,

oktatésa 1-4 évfolyamon

855911 Altalanos iskola napkdzi-otthonos nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni nevelése
855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése
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855914  Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
*85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

852021 Altalanos iskola nappali rendszer(i nevelés 5-8 évfolyamon

852022 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
5-8 évfolyamon

852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer( altalanos iskolai nevelése,
oktatasa 5-8 évfolyamon

85203 Alapfoku miivészetoktatas
852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfoku miivészetoktatas képz6- és iparmlivészeti, tancmiivészeti, szin- és babmivé-
szeti agban

931204 Iskolai-, diaksport tevékenység tamogatasa

856013 Fejleszt felkészités

853011 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység (logopédia, gyogytestnevelés, iskolapszicho-
l6giai ellatas)

910121  Konyvtari alloméany gyarapitasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

1.4 Szervezeti felépités
1.4.1 Az intézmény tipusa

Tobbcelu, k6zds igazgatasu kbzoktatasi intézmeény
Intézményegységei:  altalanos iskola
alapfoku mivészeti iskola

1.4.2 A szervezeti egységek és azok engedélyezett Iétszama
Az intézmény két, szakmai tekintetben dnallo szervezeti egysegbdl, intézményegységbdl all.

Intézményegység pedagégus | pedagogiai munkat | felveheté maximalis

létszam segitok létszama tanuldlétszam
altalanos iskola 21,5 2 275
alapfoku Mivészeti iskola 8,5 1 200"+502
Osszesen 30 3

Az intézmény torvényes miikodéset az alabbi dokumentumok biztositjak:

- Alapit6 okirat

- Pedagodgiai program és helyi tanterv (PP és HT)
- Szervezeti és mikddési szabalyzat (SZMSZ)

- Hazirend

- Eves munkaterv

' Dunabogdany székhely
2 | eanyfalu telephely
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1.5 Magasabb vezetdi és vezetéi beosztasok
Magasabb vezet6i beosztasnak minéstil:

- az intézményvezetdi; a megbizast a fenntartd adja a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

5 évre,
- azintézményegység-vezetbi beosztas; a megbizast az igazgatétanacs adja maximum

Vezeto beosztas

- azintézményegység vezetd-helyettesi (tovabbiakban igazgatohelyettes) beosztas
1.6 Az intézmény szervezeti abraja

Igazgato

Iskolavezetés |————— €gyben az altalanos iskola Igazgatétanacs
intézményegység-vezetdje

5 évre.

zenei
iskolatit-
kar

tAltalanos-iskela- Zeneiskola intézmeny-
altiskola intezmenyegység-vezetd) egység-vezetd
iskolatit-
kar /
Altalanos iskola
igazgatohelyettes
Alsos MK Fels6s MK Nyelvi MK
vezetd vezetd vezetd

Dunabogdany
zenetanarok

U

Altalanos iskolai pedagdgusok

Az intézmény élén az igazgato all, aki egyben az &ltalénos iskola intézményegység vezetdje is.

. Leanyfalu telep-
| hely tanarai

- Vezetli tevékenységét az altalénos iskola tekintetében egy igazgatéhelyettes kozremiikddé-

sével latja el. Beosztas megnevezése: igazgatéhelyettes.

- A mivészeti intézményegységet a szakmai tekintetben 6nall6 intézményegység vezetd vezeti.

Beosztas megnevezése: intézményegység vezet6.

- Az igazgatétanacs a két intézményegység azonos szamu képvisel6jebdl allo javaslattévé tes-

tulet, mely az oktatasi torvényben eldirt jogokkal rendelkezik.
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Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd, munkakdzos-
seg vezetok.

Az altalanos iskolai intézményegység kozépvezetsi a munkakozosség vezetdk. Az altalanos
iskolaban m(ikddé szakmai munkakdzosségek: alsos, felsds, nyelvi.

2. A miikodés rendje

2.1

2.2

Az intézmény nyitva tartasanak rendje

Az intézmény a székhelyen a szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 730 dratol 2000 draig tart
nyitva. A szlléi értekezlet és a fogaddora napjain a nyitva tartas az igazgato6 rendelkezése sze-
rint meghosszabbodik. 17 6ra utan, 20 6raig a tornaterem bérleti szerzédéséhez kotddo igeny-
bevevodk tartozkodnak a kijeldlt helyeken. A telephelyen az intézmény 730 6ratol 17% 6réig tart
nyitva

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgat6 ad
engedelyt.

A reggeli Ugyelet legkorabban 730 6rakor kezdddik és 8% 6raig tart.

A kotelezd tanitasi drék kezdete az altaldnos iskolaban 8 6ra. A tanitasi orak 45 percesek. A
szUnetek idejét, valamint a tanul6i Ugyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

Az alapfoku miivészetoktatasban a tanitas 1200 ¢ratél kezdédik. A tanitasi ora ideje a hangsze-
res fétargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.

A nevelé-oktaté munka pedagdgusok vezetésével, a heti drarend alapjan a kijelolt tantermek-
ben folyik. Tanéran kivili foglalkozasok az osztalyok kotelez6 orainak megtartasa utan szer-
vezhetok.

Az intézményi tanuldk részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 1145 és 1430 dra kdzott
kell lebonyolitani.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az gyeleti idon kivl
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épuletben.

A nyari tanitasi szlinet Ugyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg. A szorgalmi idé
elbkészitése augusztus 15-étél kezdddik és augusztus 31-éig tart. Ebben az id6szakban kell
megszervezni a javitd vizsgakat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bévités, valamint az intézmény jo hirnevé-
nek megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosseg minden tagjanak kotelessége. A nemzeti Unnepek
és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszerete-
tiket mélyiti.

A hagyomany apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a munkaterv hata-
rozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre a megfeleld szinvonalu felkészités és felké-
szilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes terhelést adjon. Az intézmény hagyomanyai
kdzé tartozd rendezvények:

Unnepélyes tanévnyitd és tanévzaro,
Unnepségek a nemzeti iinnepeken (oktober 23, marcius 15),

Megemlékezés az aradi vértanukrol, a kommunizmus aldozatairdl és a Holocaustrol, a Nemzeti
Osszetartozas Napjarol

Megemlékezés a dunabogdanyi svabok kitelepitésérél,
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- Vilagnapok Unneplése — zene, magyar kultura, fold, viz stb.,
- Mikulas Unnep a testvérosztalyok kozott,

- Karacsonyi misor,

- Nemzetiségi nap,

- Ballagas,

- Nyilvanos iskolai hangversenyek, tanszaki koncertek.

Az intézményi szintli Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk részvétele kotelezo.
A hagyomanyapolas kulséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak kotelezé
Unnepi viselete: fehér bllz / ing, s6tét szoknya / nadrag.

2.3 Tajékoztatd a pedagogiai programrol

Az intézmény az alapdokumentumait a honlapjan (www.dbiskola.hu) nyilvanossagra hozza. A pedagé-
giai programmal kapcsolatban felvilagositast elsésorban az iskola igazgatéja ad, munkaidében. Az alta-
lanos iskolai feladatokkal kapcsolatosan az intézményegység-vezetéhelyettes, a mlivészeti iskolaval
kapcsolatban az intézményegység-vezetd ad felvilagositast. Idépont egyeztetést az iskola honlapjéan
talalhaté telefonszamain lehet kérni.

24 Az épilet és a tantermek berendezésének rendje

Az intézmény fébejarata mellett Magyarorszag cimerét kell elhelyezni, a cimer a tantermekben is elhe-
lyezhetd. Az épuleten ki kell tlzni a nemzeti lobogot, Unnepek alkalmaval Dunabogdany és az Eurdpai
Unié zaszlajat.

Az intézmény teljes teruletén, az épuletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atlz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épllet bejarati ajtajat a hivatalos tanitasi idén kivuli
igénybevétel esetén (pdtora, rendezvény) az érintett tanar koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id0 alatt is az Uresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A

zarak hasznélhatdsagardl vald gondoskodas az iskolatitkar feladata. A termek kulcsaibdl egy mésolat a
titkarsagon, a kulcsszekrényben van elhelyezve.

A szaktantermeket a tanitasi drat tartd szaktanar nyitja és zarja. A fébejarat zarasat tanitasi idé utan
takaritok, vagy a gondnok végzi.
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2.5 A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiggeszteni. A szaktan-
terem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitjia 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- aterem feleldsének neve és beosztasa,

- ahelyiségben tartozkodas rendje,

- ahasznélati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmaz.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell meg-
6rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezettek.

Az intézmény berendezését, gépét sajat hasznalat céljabol csak irdsbeli engedély alapjan lehet kivinni.
A kdlcsonkeérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelésségrdl elismervényt kell alairni.

A kiviteli engedély csak az igazgatd jovahagyasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlntetni a kol-
csonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon
kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonzénél marad.

2.6 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi munkaidoben rendeltetésszer(-
en hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanjék venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépont-
janak megjelolésevel.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltlntetett idében tartézkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A specialis feladatkort ellatd tanulok
(szertaros, zenekari berendez0, kottataros) a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas alkalmaval tartozkod-
hat az iskolaban.

2.7 Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot, rek-
lamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat sért, veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsérteésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztondzne.

2.8 Karbantartas és kartérités

A tantermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszko-
z0k karbantartasaért az igazgatohelyettes felel. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem-
ben tanito tanar kételes az igazgatohelyettes tudomasara hozni. Az intézményben, annak felszereltsé-
gében és a berendezeési targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.

2.9 Dohéanyzas, dohanyzéhely
2012. januar 1-tél az iskola teljes tertletén tilos a dohanyzas.
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2.10 Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefont magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az ellendrzés szuré-
prébaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: Igazgato.
Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni. Minden pedagdgus feladata, hogy a
takarékossag elvét kovesse. Csak olyan és annyi feladatot masoljon, amelyre és amennyire feltétlenl
szUkség van.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumokat (személyi anyagok, naplo, stb.) az intézménybdl kivinni alapvetben
nem lehet. Kivételes esetben kiadasa az intézmenyvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmuvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a mindenkor érvé-
nyes kdzponti elbirasok rendelkezései illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit
hivatali célra a tankeriileti igazgaté elézetes (7 nap) engedélyével lehet igénybe venni.

2.11 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskola-
val

- Kilsé latogatok az iskolaban folyd nevelé-oktaté munkat nem zavarhatjak.

- A szilék gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az osztalytermekig kisérhetik. Az 6rakezdés el6tt
5 perccel a szlléknek el kell hagyni az épuletet. A tanitasi 6rak utan a gyermekeket ugyanigy
lehet megvarni.

- A hivatali nyitvatartasi idében Ugyintézés miatt az igazgatdi titkarsag hétfén, kedden és pénte-
ken 9-14 ora, szerdan és csutortokon 11-16 dra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kuls6 személyeket.

- Afenntartd képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatod és a pedagdgiai szakszolgaltatd szer-
vekt6l érkezbket, illetve méas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté fogadja, abban az
esetben is, ha a targyalast vagy a kdzos munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas veze-
tével kell elvégezni.

- A tandrak latogatasara killsd személyek részére az igazgaté ad engedélyt. Oralatogatast tani-
tasi 6ra kdzben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége elétt befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

- Atormatermet bérleti szerzédés alapjan igénybe vevék a foglalkozast megel6z6 15 percen beldl
léphetnek be, a foglalkozast kovetden el kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbe-
adasi szerzddés tartalmazza.

- Az igazgaté altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az en-
gedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.
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3. A vezeték munkarendje

3.1 Az intézmény vezetdje

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatadsaval megbizott kozalkalmazottakra vonat-
kozd rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a koz-
nevelési torvény allapitia meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhaté - feladatokat.
Felelds:

- azintézmény szakszer( és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolia a munkaltatdi jogokat (a kinevezés és a munkaviszony megsziintetes, fegyelmi
ugyek kivételével)

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja a pedagdgiai programot,
- képviseli az intézményt

- apedagdgiai munkéaért,

- anevelbtestilet vezetéséeért,

- a nevelbtestllet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért, és ellenbrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziiksé-
ges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- aziskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a diakonkormanyzatokkal, szulbi
szervezetekkel vald megfeleld egyuttmikodésért,

- atanul6- és gyermekbalesetek megel6z6séért,
- agyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseert,
- apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézményt az intézményvezetd kepviseli.
Az intézményvezetb kiadmanyozza

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi in-
tézkedések iratait,

- a tankerileti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités
céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld6 munkaltatoi intézkedést,

- az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kételezettségvallalasokat,
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- az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket,

- azintézmény szakmai feladatellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elnok maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerilet igaz-
gat6 szamara nem tartotta fenn,

- akozbensl intézkedéseket,

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a koz-
ponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

3.3 Altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes / igazgatohelyettes

A vezet6 beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato iranyita-
sa mellett, egyméssal egyuttmikodve latja el.

A vezetd helyettesi megbizast — a nevelbtestileti véleményezési jogkor megtartasaval — az intézmény-
vezet6 adja. A vezetd helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzett-
séggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
Megbizasat hatarozott idore 5 évre kapja.

Az igazgat6 altalanos helyettese. Az igazgatd akadalyoztatadsa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthato Ugyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatod helyettesitését. Az igazgatd
tartos — ketté hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel, kivéve a munkaltatéi jogkor helyettesiti
az igazgatot.

Esetenként, az igazgaté felnatalmazasa alapjan a szlléi szervezet, az iskolaszék, a diakdnkormanyzat
ulésein, egyéb forumokon képviseli az intézményt.

Feladatai:

- gondoskodik a helyettesitésrél és elkésziti a tobblettanitassal kapcsolatos elszamolasokat a
naplok és a pedagogusok altal leadott dokumentacidk alapjan;

- vegzi a pedagogusok tanitasi idOkeretének elszamolasat;

- havonta ellenérzi az osztaly és foglalkozasi naplokat;

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, elkésziti az iskolai drarendet,

- irényitja a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat

- koordindlja az iskola egészseg- és kornyezetvedelmi munkajat,

- fellgyeli a kirandulasok, tanulmanyi versenyek szervezését;

- szervezi a fogaddodrakat, szll6i értekezleteket;

- egyuttmikaodik a szakmai munkakozosségekkel,

- kézremiikodik a tanligy-igazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

- felelés a tanuldk hianyzasanak jegyz6 felé torténd jelentéséért, a szlildi felszolitasokért,

- kdzremikodik a beszamoldk, adatszolgaltatasok elkészitésében,

- kozrem(kodik az intézményi dokumentumok feltlvizsgalataban, elkészitésében,

- részt vesz a beiskolazasi tervek elkészitésében és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban,

- javaslatot tesz az eszkozfejlesztésre, az intézményi felljitasi munkéalatokra,

- szervez, felligyeli a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezését, az isko-
laorvossal, fogorvossal, a védénével vald egyiuttmiikodést,

- részt vesz az intézményi tankonyvelldtas megszervezésében, a tankonyvrendelés elkészitésé-
ben,

- felligyeli a leltarozast és a selejtezést,
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- megszervezi az elsé osztalyosok beiratasat,

- ellendrzi az els6 osztalyosok felmérését,

- részt vesz az iskolai rendezvények, nyari taborok szervezésében,

- feladata az intézményi hagyomanyok 6rzésével dsszefliggd feladatok szervezése, koordinala-
sa,

- anevelGtestileti értekezletek el0készitése, szervezése.

3.4 Mivészeti intézményegység-vezetd

Az alapfoku mlivészeti intézményegység élén all6 magasabb vezet6. Vezetdi megbizasa 5 évre szdl,
melyet nyilvanos palyazat soran nyer el. Megbizdsahoz ugyanolyan kdvetelményekre van sziikség, mint
az intézmény vezetdjének megbizasahoz. A palyaztatassal kapcsolatos lebonyolitas, a megbizas és a
megbizas visszavonasa az igazgatotanacs hataskore. A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja
felette. Tevékenysegérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Az intézményegység alapfeladatara |étesitett munkakdrre (pedagdgus allashelyek) benyujtott palyaza-
tok elbiralasakor véleményezési jog illeti meg.

Feladatai:

- iranyitja az alapfoku mUvészetoktatas pedagdgiai, szakmai és igazgatasi munkajat,

- szervezi és vezeti a miivészeti intézményegységben dolgoz6 pedagogusok értekezleteit,

- szakmai forumokon képviseli az intézményt,

- szakmai terlletén segqiti az igazgatd vezet6i tevékenyséegét,

- kozrem(kodik az intézményi dokumentumok elkészitésében, felulvizsgalataban,

- elkésziti az alapfoku mivészetoktatas részmunkatervét, melyet hatéridére az igazgatonak to-
vabbit, a kozos munkaterv elkészitése végett,

- figyelemmel kiséri a tovabbképzési kotelezettség teljesitését, javaslatot tesz a tovabbképzési és
beiskolazasi tervben a pedagdgusok tovabbképzésére

- javaslatot tesz az igazgaté felé amennyiben tanszaki, tanuldi létszamfejlesztést tart sziikséges-
nek,

- elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, a tanulok beosztasat az oktatast végzé ta-
narokhoz,

- Vvégzi az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel, a KIR-hez kapcsolddo informacioszolgaltatas-
sal, a pedagdgusazonositasi szammal, a tanul6i azonositd szdmokkal kapcsolatos feladatokat,
a tanugy-igazgatasi munkat,

- szervezi az intézményegység rendezvényeit, koncertjeit, az iskola altal meghirdetett versenye-
ket,

- javaslatot tesz az igazgato6 részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga) rendjének
meghatarozasara, a vizsgabizottsag dsszeallitdsara, a tanuld kérelmére egy vagy tobb tantargy
kovetelményeinek az eldirtnal rovidebb id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, vala-
mint egyes tantargyak tanulasa aléli felmentésre,

- kozremlkodik a mlvészeti alapvizsga és zarovizsga elbkeészitesében és lebonyolitasaban,

- terlletére vonatkozéan figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, javaslatot tesz az igaz-
gato felé, részt vesz a palyazatok kidolgozasaban,

- figyelemmel kiséri a teljes intézmény rendezvényeit, javaslatot tesz a programokon val6 zenei
kozremiikodésre,

- rendszeres személyes kapcsolatot tart a telephely intézményvezet8jével (Leanyfalu Altalanos
Iskola igazgatoja), koordinalja, segiti, felligyeli az folyd munkat,

- kapcsolatot tart a szUl6kkel,
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Felelds:

az alapfoku miivészeti intézményegység szakmai munkajéért, a szakszerii és torvényes mi-
kodtetéseért,

a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaert,

az alapfoku mivészeti oktatas tertletérdl készitett beszamolok jelentések szakszeriiségéért,

a tanigyi nyilvantartasok adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéséért, vezetéséert,
ezek tartalmaeért,

az alapfoku miivészeti oktatas terliletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgak szervezéséért, a tanul6i jogviszony megszintetésével kapcsolatos intézkedések jog-
szer(iségeert,

az intézményegység leltaraert,

az alapfoku mivészeti oktatas taneszkoz szlkségletének biztositasaért, a tervek elkészitéséért,
versenyek, bemutatok szervezéséért.

Gazdasagi feladatai

Alairasi

ellenérzi a téritési dij befizetéseket.
jogkore

szakmai tevékenységre vonatkozd jelentések, beszamolok,
sajat hataskorben tett intézkedések,

fétargyi és csoportos foglalkozasi naplok,

leltarozassal kapcsolatos dokumentacio,

a téritési dij rendeletben meghatérozott keretek kozott a téritési dijkedvezmények engedélyezeé-
se.

3.5 Azigazgatotanacs

Intézményiinkben a két intézményegységet 4-4 {6 képviseli az igazgatétanacsban. Tagjai a magasabb

vezetbk

és intézményegységenként 3-3 valasztott tag.

az altalanos iskolai intézményegység-vezet6é (magasabb vezetd)
a mivészeti intézményegység-vezetd (magasabb vezetd)

3 pedagdgus az altalanos iskolai,

3 pedagogus az alapfoku mivészeti intézményegységbél.

Az igazgatotanacs létrehozasa

Az igazgatotanacs tagjainak megbizatasa a megvalasztasuktol szamitott négy éves id6tartamra
sz0l és annak elteltével automatikusan megsz(inik.

Az igazgatdtanacs valaszhaté tagjait az intézmeényegysegek nevelbtestlletei a hatérozatlan id6-
re kinevezett pedagdgusai kozll titkos szavazassal valasztjak meg.

Elsé forduloban a nevelbtestiilet a jeldltekrdl dont. A jeldléshez az intézményegység nevelbtes-
tilete 20%-anak javaslata szikséges.

Az intézményegység nevelbtestllete a jeldltek kozll titkos szavazassal valasztja meg az igaz-
gatotanacs tagjait.

Szavazategyenléség esetén az egyenlé szavazatot kapott jel6ltek tekintetében a szavazast
meg kell ismételni, kivéve, ha mindannyian bekerilhetnek az igazgatotanacsba.
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Az igazgatdtanacsi tagok megvalasztasarél a szavazas eredményét (jeloltek neve, a jeldltekre
leadott szavazatok szama) és a hatarozatképességet tikrozo jegyzokonyvet kell késziteni, me-
lyet a jelol6- és szavazatszamlald bizottsag tagjai irnak ala.

Az igazgatotanacsot az intézmény igazgatoja vezeti.

3.6 Azigazgatotanacs miikodésének elvei, jogai, kotelességei

az igazgatotanacs tevékenységét a mindenkori igazgato iranyitja, szervezi,

dontéseit értekezleteken jelenlevék szavazattdbbségével hozza.(Az igazgatétanacs hatarozat-
képes, ha a szavazasra jogosultak tobb mint 50%-a részt vesz az ulésen.) szavazategyenléseg
esetén az igazgatd szavazata dont. A hatérozatok végrehajtasaval és alairasi joggal az igazga-
totanacs a mindenkori igazgatot bizza meg,

az igazgato altal megallapitott iddpontokban és munkaprogram /éves munkaterv/ alapjan éven-
te minimum ket alkalommal tanacskozik elGre egyeztetett helyszinen,

az Ulések Osszehivasa és a napirendi pontok meghatarozésa az igazgato feladata,

az igazgatotanacs 0sszehivasat a tagok is kezdeményezhetik irasban, elézetesen beterjesztett
napirendi pontok meghatarozasaval,

a megbeszélésrél jegyzékonyv késziil. A jegyzékonyvvezetdt az igazgatd kéri fel, a hitelesitd
szemelyét - az igazgatd elbterjesztésére - az igazgatotanacs tagjai az Ulésen valasztassal biz-
zak meg.

Az igazgatdtanacs dontési jogkorébe tartozik

az intézményegység-vezetdi palyazat kiirasa,

a jogszabalyokban eléirt eljaras lefolytatasa utan az intézményegység-vezeté megbizasa és a
megbizas visszavonasa.

Az intézményegység-vezetdi megbizas és a megbizas visszavonasardl szold dontés esetén az
igazgatétanacs tagjai kozll az intézményegység-vezetok nem vesznek részt a dontéshozatal-
ban.

Az intézményegység-vezetdi megbizas és a megbizas visszavonasardl szol6 dontés elbtt az
igazgatétanacs véleményezési jogot biztosit a mindenkori képvisel6-testilet és a Német Nem-

.....

Az igazgatétanacs javaslattételi joggal rendelkezik

az intézményegységek munkajanak dsszehangolasaval kapcsolatos kérdések,

az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjé-
nek, modositasat illetben,

a nevelés-oktatas hatékonysagaval, eredméenyességével kapcsolatos Ugyekben,

a képzési struktura alakitasaval, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos Ugyekben,

az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos ugyekben,

az intézményi demokratizmus érvényesulésével kapcsolatosan,

koltségtakarékos gazdalkodés elveinek meghatarozasaban — és minden olyan tgyben, amely
az intézmény hatékony miikodését eredményezi.

az intézmény pedagdgiai programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai,
szakmai munka eredményességét.
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3.7 Aziskolavezetéség

Az iskolavezetbseég az igazgatod pedagdgiai, szakmai tgyekben dontés-el6készito, véleményez0, javas-
lattevo testulete

Tagjai:
- azigazgato
- intézményegység-vezetd
- igazgatohelyettes
- az altalénos iskolai munkak6zosség-vezetdk 3 6

Az iskolavezet6ség az igazgatd altal a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan, havonta
ulésezik. Az iskolavezet6ség tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kivll is a vezetbéség ossze-
hivasat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az 6sszehivasrdl az igazgatd dont.

Az (ilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az ilésre — napirendi ponttdl fliggéen — tanacskozasi jog-
gal meghivhat6 a diakdonkormanyzat vezetéje, a kdzalkalmazotti tanacs elndke, a fenntartd képviseldje.
A tanul6i jogok érvényesulésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és ifjusagvédelmi mun-
ka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a nevelbtestileti dontések és az intézményveze-
t6i dontések elbkészitéséhez meghivast kaphat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a diakdnkor-
manyzat munkajat segitd tanar.

3.8 Avezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatét akadalyoztatésa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hataskorébe, va-
lamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd lgyek kivételével — teljes felelésséggel az altalanos iskolai
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindstl a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesi-
tése a mivészeti intézményegység-vezetd, majd az altalanos iskola felsés munkakdzosség vezetdjének
feladata.

Az igazgato a vezetOk egyidejli akadalyoztatdsakor esetenként masnak is adhat megbizast. Az igazga-
tohelyettes és az intézményvezet6-helyettes tiz napot meghaladé hidnyzasa esetén helyettesitésérdl az
igazgaté intézkedik.

3.9 A vezeték munkaideje és az intézményben val6 tartézkodasa

A magasabb vezetdk és a vezet6 kotelezd oraszamat jogszabalyok hatarozzak meg, melyek fliggnek az
intezménytipustdl, az iskolai csoportok szamatol a tanuldlétszamtél. A vezetdék munkaideje részben a

- kotelez6 oraikbdl, az ahhoz kapcsolodo felkésziilési id6bél all. A felkésziilési id6t nem ko-
teles az intézményben tolteni.

- A fennmaradd idében latjak el vezetdi feladataikat, melyet beosztas szerint — alapesetben - az
intézményben kotelesek eltdlteni. A mindenkori munkaidejuket és az intézményben tartozkodas
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

pedagogus kételezd | pedagoégus felkészilésre vezetdi munkavégzésre
ora fordithat6 idé forditandé munkaid
jelenleg 2013.09.01 jelenleg 2013.09.01- jelenleg 2013.09.01-t6l
Bl £l
Igazgato 4 4 4 4 32 bra 32
Intézményegység vezetd 10 8 10 8 20 6ra 24
Igazgatdhelyettes 12 6 12 6 16 6ra 28

*****

A kdznevelési torvény 4. és 5. szamu melléklete szerint
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Az intézmény nyitvatartasi idején belll reggel 7%0 6ra és du. 18% ¢ra kdzoétt az igazgatd és helyettesei
kozul egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott tanévre szdl6 beosztasukat az éves mun-
katerv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéseéig az Ugyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
tavozo vezetdk utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésseéggel az intézmény rend-
jeért.

4. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A pedagdgusok napi
munkaidejlket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval —
altalaban maguk hatarozzédk meg. Az értekezleteket és fogadddrakat altalaban hétféi napon tartjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagos 8 éranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 érads munkaiddre
lehet szamitani.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggb feladatok ellatdsahoz
szikséges iddbdl all. A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
- amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

4.1 A kotelez6 6raszamba ellatott feladatok a kovetkezok
Az altalanos iskolaban

- atanitasi 6rak megtartasa,

- napkdzis, tanulszobai feladatok ellatasa,

- amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- didkonkormanyzat tevékenysegének ellatasa,
- iskolai sportkori foglalkozas,

- énekkar, szakkor, vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elékészitok stb.),

- egyéni fejlesztési terv alapjan tartott egyéni foglalkozas megtartasa,
- magantanul¢ felkészitése,
- konyvtérosi feladatok

Az alapfoku miivészeti oktatasban

- azegyeéni és csoportos tanitasi 6rak megtartasa,

- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- énekkar, zenekar, kamaracsoport vezetése,

- korrepeticios (zongorakiséret) 6rak megtartasa,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felvételi elékészit, stb.)
- konyvtérosi feladatok

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékészitd és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készitd, befejezd tevékenységnek szamit a tani-
tasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
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egyeztetési feladatok, stb.. Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott tanorakra forditott munkaidét 60
perc idétartamban kell szamitasba venni, kivéve a napkozis foglalkozast.

A pedagdgusok szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és a havi fela-
datok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, és lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

Altalanos iskola

a tanitasi érakra valo felkészites,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanuldék munkajanak értékelése,

tanmenetek készitése, azok aktualizélasa, felilvizsgalata,

tanitas elétt és a szlinetekben ebédeléskor a tanulok fellgyeletével kapcsolatos feladatok ella-
tasa,

a munkaltato altal elGirt munkaidé-nyilvantartas vezetése, a megtartott tanitasi 6rak dokumenta-
lasa, az elmarado és helyettesitett orak vezetése,

adminisztrativ feladatok ellatasa, naplovezetés, tanulokkal kapcsolatos adminisztracio,

vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek anyaganak osszeallitasa, értékelése,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, méréseken, tanulmanyi versenyeken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

potiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakdnkormanyzatot segité
feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6kkel valo egyuttmiikodés, csaladlatogatas, szul6i értekezletek, fogadoorék tartasa,
részvétel a neveltestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, folyamatos 6nképzés,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése és ezeken vald
részvétel,

részvétel a munkakozosségi munkaban, a MK értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapokon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézményi mingségiranyitasi tevékenységben,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgélataban vald kdzrem(ikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

az osztalytermek rendben tartasa, a dekoréacio kialakitasa,

az iskola folyoséinak, k6zds helységeinek dekoralasa,

Alapfoku miivészetoktatas

a tanitasi érakra valo felkészités,

a tanulok irasbeli munkainak javitasa,

a tanulok munkajanak értékeléese,

tanmenetek készitése, azok aktualizalasa, feliilvizsgalata,
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a munkaltato altal eléirt munkaidé-nyilvantartas vezetése, a megtartott tanitasi érak dokumenta-
lasa, az elmarado és helyettesitett orék vezetése,

adminisztrativ feladatok ellatésa, naplovezetés, tanulokkal kapcsolatos adminisztracio,
vizsgak lebonyolitasa,

versenyek anyaganak 0sszeallitasa, a tanuldk felkészitése,

helyi, iskolai versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet, (kiséret) a vizsgakon, koncerteken, versenyeken,

iskolai kulturalis programok szervezése,

potiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllékkel vald egyuttm(ikodés, csaladlatogatas, szil6i értekezletek, fogaddérak tartasa,
részvetel a nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, folyamatos 6nképzés,
kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezveények megszervezése és ezeken vald részvetel,
tanitas nélkili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavegzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozrem(ikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

az osztalytermek rendben tartasa, a dekoracié kialakitasa,

az iskola folyosdinak, k6zds helységeinek dekoralasa,

A pedagdgus a meghatarozott feladatok kozll azokat, ahol a pedagdgus iskolai kotelez6 dokumentu-
mokkal dolgozik (napld, bizonyitvany, torzslap, tajékoztato flizet) az iskolaban koteles elvégezni. Ezek a
dokumentumok az iskolabdl nem viheték ki. A tobbi tevékenységet (értelemszeriien) nem kételes az
iskolaban végezni, de heti munkaidejébdl annyit tolt munkahelyén, amennyi a szinvonalas feladatell&-
tashoz szilkséges.

4.3 Az osztalyfonok feladata és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Segiti, koordinalja az osztélyban tanitd pedagdgusok munkajat. Latogatja osztalya tanitasi 6rait.
Tapasztalatait, észreveteleit megbeszéli az osztalyban tanitd tanitokkal, tanarokkal, sziikség
esetén a szil6kkel.

Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb tanulményi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara.
Ellen6rzé konyv utjan tajékoztatja a sziléket a tanulok magatartasardl, altalanos tanulmanyi
munkajardl, és ellendrzi, hogy latjak-e a jegyeket, bejegyzéseket.

Kapcsolatot tart az osztaly szUl6i munkakdzosségével. SzUl6i értekezleteket tart.

Az osztaly szUl6i értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, is-
merteti a soron kdvetkezé feladatokat. El6segiti az egyes nevelési kérdések megvitatasaval a
csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasat.

Figyelem kiséri az osztaly tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanuldk szorgalmat és magatartasat, javaslatat a nevelétestlilet elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendOket; naplovezetés, ennek ellendrzés, statiszti-
kai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, torzslapok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvegzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti az osztaly kotelez6 orvosi vizsgalatat.
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Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjlisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvedelmi felelésével.

Tanuloit és azok szlleit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megol-
dasara mozgosit, kozrem(ikodik a tanoran kivili tevekenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére, segélyezéseére.

4.4 Az osztalyfonoki poétlék

Az osztalyfénoki feladatok ellatasaért potiékot és heti egy ora kedvezményt kap a feladatot ellatd peda-

gogus.

Az alapfoku miivészetoktatasban az osztalyfénoki potlék annak a kozalkalmazottnak jar, aki

fétargyat vagy minimum 4 el6képz6s csoportot tanit,
a potlék 6sszegét a munkaidd aranyaban kell meghatarozni,

az 6rakedvezmény nem oszthatd meg, ezért csak a munkaidd 65%-a feletti draszamnal jar (mi-
nimum 15 6ra esetén)

4.5 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos egyéb eldirasok

A pedagdgusok kotelezd draszamat kinevezésik tartalmazza.

A pedagogusok napi munkarendjét az érarend allapitia meg. A helyettesités elrendelésérdl az
igazgatohelyettes és az intézményegység-vezetd jogosult donteni.

A pedagobgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a munkahe-
lyén megjelenni. Ugyanez vonatkozik a tanitas nélkuli munkanapok programjaira is.

A pedagdgus a munkabdl valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:20-ig (mlvészetoktatasban a tanitds megkezdése el6tt egy oraval) ko-
teles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, azért, hogy a helyettesitésrol
gondoskodni lehessen.

A hianyzé pedagogus koteles a varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor a
tanmeneteit, vagy az 6rak anyaganak cimszer( vazlatat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatas esetén a tanulok tovabbhaladasa biztositva legyen.

Amennyiben a hianyzast nem varatlan betegség okozta, azt pedagdgus elére tudta és bejelen-
tette, akkor koteles az drékon elvégzendd feladatot irdsban az igazgatohelyettes részére leadni,
aki gondoskodik a helyettesitd tanarhoz valo eljuttatasrol.

A tappénzes papirokat a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatétol, vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal a tanitasi dra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartamu tani-
tasi ora (foglalkozas) megtartaséara. A tanitasi 6rak elcserélését az igazgatdhelyettes engedé-
lyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerUlése érdekében hidnyzasok esetén — lehetbseg sze-
rint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgus legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszer(i dréat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni, kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kételezd draszamon fellili — a nevelé-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A megbiza-
sok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A pedagdgusok alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje.
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4.6 A pedagoégus ugyelet rendszere

Az iskolaban alapvet6 elvaras a tanuldk biztonsaga. Tanul6 az iskolaban tartozkodasa alatt nem ma-
radhat felligyelet nélkil. A pedagdgus ligyeletet az altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az iigyelet
beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az tgyeleti iddpontok cseréjét az igazgatohelyettes, illetve az
ugyeletes vezetd engedélyezi. Amennyiben egy pedagogus hianyzasa miatt helyettesitésre van szik-
ség, akkor a helyettes koteles ellatni a helyettesitett Ggyeleti feladatait is.

4.7 A dolgozék megbizasanak, kijelolésének elvei

Az igazgatdhelyettes kinevezése — és a kinevezés visszavonasa elbtt - az igazgatd kéri a nevel6testllet
véleményét. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelést az igazgatd bizza meg a nevelGtestilet véleményé-
nek kikérése utan. A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az
igazgato adja.

A megbizott vezetbknek a megbizas napjan at kell adni uj munkakori leirasukat. A vezetéi potlék mérté-
két a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani. Amennyiben az iskola gazdasagi helyzete
lehetbvé teszi, a potlék emelheté a kdzalkalmazotti tanacs véleményének kikérése, javaslata alapjan.
Az iskola Ures allasai nyilvanos palyazat utjan meghirdetésre kertinek. A palyazatokat az intézményve-
zetés és a kozalkalmazotti tanacs véleményezi.

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolési kotelezettségik van végzett tevékenységukrdl. A
megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott szempontok és forma alapjan, a megbi-
zaskor meghatarozott iddpontban.

4.8 A szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot a Munka Torvéenykonyve és a Kit. rendelkezései szerint kell kiadni. A szabadsag kiada-
sa nem veszélyeztetheti az iskola szakszeri és torvényes miikddését.

A pedagdgusok alap- és potszabadsagat elsésorban a nyari szinetben kell kiadni. Az 6szi-, téli-, tava-
szi szunet munkanapra es6 napjai az iskolaban tanitas nélkuli munkanapok. Rendkivil indokolt esetben
- hozzétartozd betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés, kilfoldi ut stb. — szorgalmi id6
alatt is engedélyezheté szabadsag a pedagogusok részére, amennyiben a szakszer( helyettesités
megoldhat6 és az anyagi feltételek is rendelkezésre allnak.

4.9 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az iskolatitkarok és az egyéb pedagogiai munkat segiték munkarendjét, helyettesitését az intézmény-
vezetd allapitia meg. Az egyes alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koz-
oktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol érte-
siteniuk kell az igazgatdt, illetve az igazgatohelyettest.

5. Aziskola belsé ellenérzési terve

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéseeért, rendszerének kialakitasaert az intézmény veze-
téje a felelds, figyelemmel a 193/2003.(X1.26.) Korm. rendeletben foglaltakat (A kéltségvetési szervek
belsé ellenbrzésérdl).

5.1 A belso ellen6rzés elvei

- A belsd ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenység-
gel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat.

- A nevel6-oktat6 munka belsé ellenérzése a tanitasi érakon kivil kiterjed a nem kotelez (va-
laszthatd) tanorai, valamint a tanéran kivili foglalkozasokra is.
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- A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai munkak6zosségek altal kidolgozott teriileteken és
maodszerekkel folyik.

- A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének Utemtervét a munkaterv részeként az igazgatd ké-
sziti el a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan.

- Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatod dont. Rend-
kivlli ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a szulGi szer-
vezet (k6z0sség)

5.2 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

- azigazgato,

- azigazgatohelyettes,

- azintézményegység-vezetd

- amunkakozosség-vezetok,

- amunkakozosségi tagok kulon megbizas szerint.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlenll ellendrzi az
intézményegység-vezetd és az helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szempontjait az iskolavezetéség munkaprogramjaban
rogziti, és meghatarozza annak formajat (irasbeli, szobeli). A nem tervezett beszdmoltatasrél az iskola-
vezet6i Ulése el6tt legalabb egy héttel tajékoztatja a beszamolasra kotelezettet.

Az igazgatohelyettes és az intézményegység-vezetd ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladat-
megosztasbdl kdvetkezb sajat terlletiikon végzik.

A munkak6zOsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal 6sz-
szefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatéhelyet-
test.

Evente legalabb egyszer atfogo beszamolét készitenek az iskolavezetdség iilésére.

A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettesek az iskolavezetés megbeszélé-
sen széban adnak tajékoztatast.

Az iskolavezetéség legalabb évente egyszer tajékoztato jellegli beszamolot kér a gyermek- és ifjisag-
védelmi feleléstél, tovabba a konyvtaros tanartol.

5.3 Azellen6rzés modszerei

- tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanuléi munkak vizsgalata.

Az ellenirzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az érin-
tett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakterileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek értekelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél. A belsé ellendrzés altalanosithatéd tapasztalatait — a fela-
datok egyideji meghatarozasaval — nevelbtestlleti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az ellenérzési terv tartalmazza:

- azellendrzés formajat,
- azellendrzési terlleteket,
- azellendrzés fébb szempontjait,

24]01dal



az ellenérzott idészak meghatarozasat,
az ellenérzést végz6(k) megnevezését,
az ellenérzés befejezésének iddpontjat,
az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez0 teruletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd, munkakozos-
seg vezetok)

a napld ellenérzése legalabb évi négy alkalommal,

az igazolt es igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folya-
man,
a tanitasi érak kezdetének és befejezésének ellendrzése.

5.4 A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités feltételei (2013. augusztus 31-ig)

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités ternére maximum 10 hénapos hatarozott idejli bér-
kiegészités fizethetd az iskolai mindségiranyitasi rendszert iranyitd pedagogusoknak. A mindségiranyi-
tasi tevékenység cimén maximalisan 3 fonek fizethetd kereset-kiegészités.

A kiemelt munkavégzésert adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lenyeges szempont legyen,
hogy a rendelkezésre allo keretet differencialtan a kdvetkezékben ismertetett szempontok szerint kell
elosztani.

5.5 Az értékelés szempontjai

A pedagogusok munkajanak értékelési szempontjai:

Az oktaté-nevelé munka szinvonala, hivatastudat, felelésségérzet

Maédszertani, tantargy-pedagogiai felkésziiltség

Onképzés és tovabbképzésben valé részvétel

Tanulokkal valo banasmod

Problémaérzékenység az oktatd munkaban (otletesség, kreativitas az oktatas szinvonalanak
emeléséért, publikacios tevékenység, palyazatokon valo részvétel)

Szabadidds, kulturalis tevékenységek szervezése, azokon valo aktiv részvétel, kozosségi aktivi-
tas

Kozeletiség az iskolaban, Otletesség és gyakorlati tevékenység az iskolai programok szervezé-
sében és lebonyolitdsaban

Kapcsolatteremtd és kapcsolatfenntartd képesség kollégakkal, diakokkal és a szilékkel
Tehetséggondozas, tehetséges tanulok eredményes fejlesztése, a palyaorientacié erésitése

A felzarkoztatasra szoruld tanulok eredményes fejlesztése

A tanitasi 6rék pontos megtartasa, pontos adminisztracios munka

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el aki

kiemelkedd szinvonalon végzi szaktanéri munkajat,

aktiv szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség, a tantestiilet munkajaban,
munkajat korszer( ismeretek birtokaban, szakmai igényességgel végzi,

a tehetséggondozas illetve tovabbtanulasra, versenyre val6 felkészités teriletén kiemelkedd
eredményeket ér el,
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- tanuldi rendszeresen, szinvonalasan részt vesznek az iskolai, helyi, kdzségi, regionalis rendez-
vényeken

- tanitvanyai helyi, megyei, orszagos, nemzetkozi versenyeken, fesztivalokon eredményesen
szerepelnek

- eredményes a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasaban

- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el

kdvetkezetes osztalyfdnoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg és kon-
zekvensen megkoveteli,

eredmeényes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,
j6 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztrativ feladatait pontosan és idében ellatja.

Aktivan bekapcsolodik az iskolai élet fejlesztésébe, megujitasaba

- aziskola életével, miikddésével kapcsolatos informacidra fogékony, tajékozott, egylttmiikods,
- segiti az iskolavezetést stratégiai feladatainak megvalositasaban,
- részt vesz az iskolai arculat formalasaban,

- a kozOsség életében aktivan részt vesz, feladatokat vallal, kezdeményez azokat onalléan és
kozosségben is jo szinvonalon valositja meg,

- ajo kozossegi szellem kialakitasaban aktivan kozremUkaodik,

- aki megnyilvanulasaiban, életvezetésében pozitiv jellemvonasokat hordoz, magatartasa példa-
mutatd, pedagdgus elhivatottsag jellemzi,

- kdzremikodik, szerepet vallal a helyi kozosségi, kulturalis életben,

- tapasztalatai atadasaval segiti fiatal kollégai munkajat,

- aziskola és a tanulok érdekében a palyazati munkaban ontevekeny, aktiv, eredményes,
- fanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, kulturalis programokat, stb. szervez.

A kiemelt-munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoliebb 15%-ban részesedhetnek
az iskola nem pedagdgus dolgoz6i. Az évi dsszeg 45-60%-at a pedagdgusok kdzott egyenld mértékben
kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzé pedagdégusok differencialtan mértékben a fen-
tebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendbre kizarhatia az iskola igazgatéja a kiemelt munkavégzéesért adhatd kereset-
kiegészitésben részesul6k korébdl azt a pedagdgust

- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

- akinek a tevékenysége soran megmutatkozd hianyossagait — munkajanak nem megfeleld vég-
zése kdvetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

- ha osztalyzatadasi, adminisztracids kotelezettségét a napldellendrzések soran egynél tobb al-
kalommal — szdmottevé mértékben — irdsban kifogasolta az iskola vezetbsége.

6. A kapcsolattartas rendje

6.1 A belsé kapcsolattartas rendje
6.1.1 Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény nevelbtestllete pedagogusokbdl all. A nevelbtestiilet (tantestllet) hatarozza meg alapve-
tben az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Az intézmény kulonboz6 kozosségeinek tevékenysegét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozossegi
képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kilonb6zé formai van-
nak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egytttmiikodést.

A kapcsolattartas formai kilondsen: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések, intézmé-
nyi gyllések. Az intézmeényi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkatervben kell
meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifuggeszteni.

A kilonboz6 dontési forumokra, nevel6testuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pon-
tokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
elirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteir6l jegyzOkonyvet kell vezetni.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év sza-
balyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen, nem kozolhet illetéktelen sze-
méllyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Tudasat tovabbképzéseken bdviteni koteles.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsulnek, és amelyek nyil-
vanossagra kerllése az intézmény érdekeit sértené. Adatkezelést, adattovabbitast csak az intézmény
vezetdje altal megbizott adatkezel0 végezhet az adatkezelési szabalyzatban elbirtak szerint.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsulnek a kdvetkezok:

- adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok
- atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
- aszllék személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

A tanulok fegyelmi tgyeiben valo dontés céljabol a nevelbtestillet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az intézmény igazgatdja és altalanos helyettese, valtozo tagjai: a mi-
vészeti intézményegység-vezetd, a tanuld osztalyfénoke és az a két pedagdgus, aki a tanuldt a heti
legmagasabb draszamban tanitja.

A szakmai munkakozosség az éves munkajardl sz6l6 beszamol6 soran ad szamot a neveldtestlletnek
az atruhazott hataskorok gyakorlaséardl. A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanuléi fegyelmi tgyekrél a
tanévzaro nevelGtestuleti értekezleten adnak tajékoztatast.

6.1.2 A szakmai munkakozosségek (MK)

Az azonos miveltségi terlleten dolgozd pedagdgusok munkajuk szakmai mindsége és mddszertani
fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hozhat-
nak létre. A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez. A mun-
kakdzosségek feladata az egyes pedagégusok munkajanak segitése.
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A szakmai munkakozOssegek tagjai a munkak6z0sség sajat tevékenységéenek iranyitasara, koordinala-
sara kétévente — vagy szlkség esetén - munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézmény veze-
téje biz meg a feladatok ellatdsaval. A munkak6zosségek dontéseiket egyszerl sz6tobbséggel hozzak.

A szakmai munkakdzossegek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A félévi és az év végi be-
szamoléhoz a munkakozosseg vezetd beszamolot készit az intézményvezetd részére.

6.1.3 Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek feladata

javitidk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat, az oktatas-nevelés
mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok felkészUltségi
szintjét,

javaslatot tesznek belsé mérések szervezésére és lebonyolitasara, szervezik, lebonyolitjak
azokat,

javaslatot tesznek rendszeres és egyedi szakmai programok kialakitasara,

figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

gondoskodnak a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak segitésérdl

javaslatot tesznek a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésekor,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasara,
osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak egyuttmikodésuk, kapcsolattartasuk rendjét,

dontenek szakteriletiikon belll az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és lebonyoli-
tasarol, az iskolan kivali versenyeken vald részvételrdl,

javaslatot tesznek a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasara,
bemutato 6rakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak,
javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tanorakat latogatnak.

A szakmai munkakozosseg:

dont mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

dont a belsé tovabbképzések programjaral,

dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra.

A kapcsolattartas rendszeres alkalmai a tanszaki értekezletek, megbeszélések, nyilt napok, melyek
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
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6.1.4 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeéllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Irényitja @ munkakozosség tevékenységet, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat.
Az igazgato altal kijelolt idépontban beszdmol a munkakozosségben folyd szakmai munka
eredményességérdl, gondjairol, tapasztalatairol.

Maodszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérél, intézkedést kez-
deményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézményvezetésnek.

Képviseli allasfoglalaséval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan ki-
vul.

Osszefoglald elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérél az igazgatd és a
nevelGtestulet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni @ munkakdzosség
tagjait, kell§ id6t biztositva az egyeztetésre.

6.1.5 Az als6 tagozatos munkak6zosség tovabbi specialis feladatai

kdzrem(ikodés a pedagdgiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban

a hazirendnek és mddositasaiknak elékészitése

a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatarozasa
tanéran kivli tevékenységek szervezése

az dvodabol torténd atmenet segitése, kapcsolattartas az 6vodakkal
kapcsolattartas a gyogypedagogussal, gyermekvédelmi feleléssel
maddszertani segitségnyujtas

mérések el0készitése és az eredmények kiértékelése

eszkozfejlesztés elokészitése

miveltségi versenyek, vetélkeddk

iskolai innepélyek, megemlékezések

felkészités a tanulmanyi versenyekre

belsd tovabbképzések szervezése

gyogytestnevelés, mindennapos testnevelés megszervezésére javaslatot tesz

6.1.6 A felsé tagozatos munkakozosség tovabbi specialis feladatai

kozremiikodés a pedagogiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban

a hazirendnek és modositasaiknak elékészitése

a tanuldk neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatarozasa
a pedagogiai munka szakmai, modszertani fejlesztése

méresek elokészitése €s az eredmények kiértekelése

a tandran kivili tevékenységek (muzeum-, szinhaz-, hangverseny-latogatasok) szervezése, se-
gitése

tanulmanyi kirandulasok koordinalasa

kapcsolattartas, egyuttmikédés a gyermekvédelmi feleléssel

felvilagositd, prevencios eléadasok szervezése

versenyek, talalkozok elékészitése, szervezése az éves munkaterv szerint
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- megemlékezések, linnepek, Unnepélyek (iskolai, varosi) el6készitése, szervezése és lebonyoli-
tasa

- sportkori tevekenység, bajnoksagok, versenyek

- bels6 tovabbképzések szervezése

6.1.7 A nyelvi munkakozosség tovabbi specialis feladatai

- kozrem(kodés a pedagogiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban és sulypontozasaban

- apedagdgiai munka szakmai, modszertani fejlesztése

- felkészités a tanulmanyi versenyre

- mérések el0készitése és az eredmények kiértékelése

- nyelvi tabor szervezése

- eurdpai unios projekteken vald részvétel — személyi és targyi (anyagi) feltételek egylttes meglé-
te esetén

- kulféldi cserekapcsolatok szervezése, klfoldi didkok fogadasa

- nemzetiségi nyelvoktatas helyzetének figyelemmel kisérése

- nemzetiségi kultira és hagyomany apoléasa

- idegen nyelven tartott mlsorok, nemzetiségi napok szervezése

- bels6 tovabbképzések szervezése

A miveészeti iskolaegységben munkakozosségek nem mikodnek, ezért a munkakozosségre vonatkozo
feladatokat az § esetiikben a rész nevelbtestlet jogosult mikodtetni.

6.2 Azintézmény, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai
6.2.1 Vezetéi értekezletek

Jellege: konzultativ szakmai tanacsado értekezlet. Az értekezletek munkaprogramjat az éves munka-
terv tartalmazza. Az értekezlet vezetdje dont a rendkivili értekezlet 0sszehivasarol, valamint a meghi-
vasokrol.

6.2.2 Nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint Utemezett nevelGtestileti értekezleteken, illetve a rendkivili nevel6testlleti értekezleten valdsul
meg. A tanév soran tervezett nevelbtestlleti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Az éves munkatervjavaslatot az igazgatohelyettes és az intézményegység-vezeté terjeszti az igazgato-
hoz, aki az iskolavezet6ség véleményét is figyelembe véve késziti el javaslatat a nevelbtestllet szama-
ra. A nevelGtestileti értekezlet dsszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
jegyz6konyv vezetéséért az igazgatdhelyettes és az intézményegység-vezetd felelnek.

Nevel6testileti értekezletet kell tartani:

- apedagdgiai program és modositasanak elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és mddositasara,

- ahazirend elfogadasara,

- atanévnyitas el6készitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- aféléves munka értékelésére,

- atanév pedagogiai munkajanak értékeléseére,

- azintézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
kialakitasara,
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- valamennyi, a neveltestilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at nem ruhézott -
ugyben.

A nevelbtestlleti értekezlet hatarozatképessége:

- a nevelbtestllet dontési jogkorébe tartozd tgyek, valamint az intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos értekezlet esetén a kdzalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusok 2/3-anak,

- veleményezeési jogkorbe tartozd lgyek esetében 50 szazalékanak jelenléte szlikséges.
6.2.3 Nevel6i értekezletek

Azokban az Ugyekben azonban, amelyek kizarolag az 1-4., az 5-8. évfolyamokon illetéleg az alapfoku
mivészetoktatas évfolyamain tanité pedagogusokat, tanulokat érintik, kilon kell értekezletet tartani.
Ervényes a hatarozat akkor, ha azt a jelenlévik legalabb 50 szazaléka elfogadia.

- Az 1-4. évfolyamon, tanitd pedagégusok szakmai foruma az alsos nevel6i értekezlet. Vezetje
az alsés munkakozosség-vezetd

- Az 5-8. évfolyamon tanitdé pedagdgusok szakmai foruma a fels6s neveléi értekezlet. Vezetdje a
fels6s munkakozosség-vezetd

- A mivészetoktatasban tanit6 pedagogusok szakmai féruma a mlivészetoktatasi neveldi érte-
kezlet. Vezetbje a miivészeti intézményegység-vezetd

- A neveldi értekezletek 6sszehivasarol a vezetd gondoskodik, aki tajékoztatja az igazgatét. Az
igazgato tagja minden nevel6i értekezletnek.

- A neveldi értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de a vezet0 ettdl az
igazgaté jovahagyasaval eltérhet.

- Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos m-
kodéshez sziikségesek, és nem érintik az intézmény egészére vonatkozd vagy a kdznevelési
torvény és az SZMSZ szerint az intézményi nevelétestlilet hataskorébe tartozd ligyeket.

- Az altalanos iskolai neveldi értekezleteken részt vesz a kdnyvtaros-tanar, a gyermek- és ifju-
sagvédelmi felelés. Napirendtdl figgben a neveldi értekezleteken részt vesz meghivas alapjan
a szuléi szervezet kepviselbje, az iskolaszék képviselbje, a diakonkormanyzat képviselbje.

6.2.4 Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség
értekezlete. Az iskola nevelGtestuletébdl és az intézmennyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé peda-
gbgiai munkat segitd alkalmazottakbél &ll.

- Az alkalmazotti k6zosség értekezletét jogszabalyban meghatarozott igyekben kell 6ssze hivni.

- Az alkalmazotti koz0sség véleményezi az intézmény vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartdi intézkedések tervezetét.

- Rendkivlli alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd barmikor elrendelheti. Az értekezlet
szervezésével kapcsolatos feladatokat az igazgatdhelyettes latja el, az értekezletet az igazgato
vezeti.

- Az iskolatitkdrok munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény kdzalkalmazotta-
ival.
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6.2.5 Kapcsolattartas a telephellyel

A mivészeti iskola leanyfalui telephelyével a mlveszeti intézményegység vezetd tartja a kapcsolatot.
Rendszeresen latogatja a telephelyet, érdeklédik a felmeril6 problémakrdl, a Moricz Zsigmond Altala-
nos Iskola vezetésével egyezteti a programok idépontjat.

6.3 Diakonkormanyzat
A diakonkormanyzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A diakonkormanyzat veéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodéseé-
vel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jog-
szabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mikodéséhez szikseges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara (Nkt. 69.§
(2) bek. h) pont)

A diakdnkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a neveld-
testilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diak dnkormanyzati vezeto illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét segité tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkdzosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoliebb 6téves idétartamra. A diakénkor-
manyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydlést tart,
melynek 6sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A diakkozgydlés napirendi pontjait
a kozgyulés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az iskolagydlésen a tanulok kér-
déseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik meg-
oldasat. A didkok kérdéseire, az igazgaténak 30 napon belil valaszt kell adnia.

A diakonkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohe-
lyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- ahazirend elfogadasa elétt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg olyan ugye-
ket, amelyekben a dontés elétt kotelezb kikerni a diakonkormanyzat vélemenyet.

6.3.1 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi, a neveld-
testileti, valamint a szUl6i szervezeti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetlenl is felkereshetik az intézmény vezetéjét.
Az intézményvezetd fogaddorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetéi
fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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6.4 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete. Dontési jogkorébe tartoznak

- azosztaly diakbizottsaganak és képviseldinek megvélasztasa
- kuldottek delegalasa a didkonkormanyzatba
- dontés az osztaly belligyeiben

Az osztalykzdsség vezetdje az osztalyfénok, akit az igazgatd biz meg minden tanév juniusaban.
6.4.1 Sziil6i kozosség

A kdznevelési torvény 73.§ rendelkezik a szl k6zosségekrdl. Ennek alapjan a szllék meghatéarozott
jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szil6i kozosséget hozhatnak létre. A szul6i kozos-
seg dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl.

A sziil6i k6zosség intézményszintli képviseldjével (elndkével) az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a szUl6i kozosségnek a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasa-
val. A sziiléi kozosség véleményezési jogat az elfogadas elétt gyakorolja, képviseldjét a nevelbtestileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Ha a szUl6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szdbeli
tajékoztatasrél emlékeztetd készul, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i szervezet képviseldjé-
nek. A szil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érinté
ugyek nevel6testileti vagy egyéb forumon torténé targyalasanal. A meghivasrol az igazgatdnak kell
gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a szll6i szervezet a tanuldi jogok érvényesulésének és a pedagdgiai munka eredmeényességének
figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatdé gondoskodik arrol, hogy azt a nevel6tes-
tulet a sziléi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az intézmény szlil6i szervezete (koz0ssége) részére az intézmény igazgatoja tanévenkeént legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A miivészetoktatasban az egyes fétargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanuldk sziileinek
kbzOssegével a fétargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanitd tanar tart kapcsolatot.

6.5 Szulé és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai
Az iskola az év folyaman a munkatervben meghatarozott idépontokban szlil6i értekezleteket tart.
6.5.1 A sziil6i értekezlet feladata:

- aszulék és a pedagdgusok kozétti folyamatos egyuttmiikodés kialakitasa,

- aszll6k tajékoztatasa az iskola céljairdl, feladatairol, lehetéségeirdl, az iskola egészének életé-
rél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl,
- azorszagos és a helyi kdzoktatas-politika alakulasardl, valtozasairol,
- a helyi tanterv kdvetelményeirdl, az iskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,
- sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol, a gyermek osztalyanak
tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintjérél,
- az iskolai, a tanszaki k6zosség, tanuldcsoport céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémai-
rol,
a szulék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegyljtése és tovabbitasa az iskola igazgaté-
saga felé.
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6.5.2 Fogadodora

A fogadoorak elsédleges célja, hogy a tanulok egyéni iskolai elérehaladasardl, tanulmanyi teljesitmé-
nyer6l, magatartasardl, szorgalmardl, problémairdl tajékoztassa a szulOket. Fontos, hogy a szuldk
gyermekukrél személyre szabott tajékoztatast kapjanak, amely tikrozi a gyermek teljesitményét, annak
valtozasait, az éves iskolai munkajanak folyamatat és aktualis allapotat egyarant. A fogadéérakon az
osztalyokban tanitd valamennyi pedagogusnak jelen kell lenni, tehat a betanitok is részt vesznek az
also tagozat fogadoorain.

6.5.3 Nyilt tanitasi napok

Feladata, hogy a szUl6 betekintést nyerjen az iskolai nevel és oktaté munka mindennapjaiba, ismerje
meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kozvetlenil gyermeke iskolai munkajarél, a
tanszak az iskola életérdl. A szUl6i értekezletek és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv
évenkeént hatarozza meg.

6.5.4 irasbeli tajékoztato

Feladata a szlilok tajékoztatasa a tanuldk tanulményaival vagy magatartasaval 6sszefliggd események-
rél. Eszkoze a tajékoztatd flzet, levél. A kulonféle iskolai, osztély vagy tanszaki szintli programokrol a
faliujsag, szorolapok, hirlevél tajékoztat. Toreksziink a korszer( informacids lehetéségek kihasznalasa-
ra (Kabel-TV, internet, e-mail, honlap).

A szUl6i kapcsolattartas az iskolai rendezvények, bemutatdk, versenyek alkalmaval is megvaldsul. A
szUl6k kerdeseiket, veleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve valasztott képvi-
seldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiletével.

A pedagogusok a sziil6i értekezleteken kiviil is fogadhatjak a sziilbket elézetes megbeszélés alapjan,
ahol tajékoztatast adnak a tanuld elémenetelérél.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést a nap-
16n kivil a tanuld tajékoztatd flizetében is feltiintetni. A bejegyzéseket datummal és alairassal kell ellat-
ni.

A szil6k jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az iskolaban tanusitott
viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. A rendszeres visszajelzés sziiksé-
gessége miatt a heti 1 vagy 2 dras tantargyakbdl félévente minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb
draszamu tantargyaknal havonta legalabb két érdemjegy alapjan osztéalyozhaté a tanuld.

7. AKkiils6 kapcsolattartas rendje

Az iskolat a kllsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes és a miivészeti intéz-
ményegység-vezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

7.1 Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktatdé munka segitése, a nevelbtestllet, a szul6k és a tanuldk, az intézmény-
fenntartdk, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylttmiikddésének elé-
mozditasara iskolaszék alakulhat

Az iskolaszékbe a sziilék, a nevelbtestllet, az iskolai diakonkormanyzat azonos szamu képvisel6t kild-
het. Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek kdzll legalabb kettének a képviseldi kezdemé-
nyezik megalakitasat, és részt vesznek munkéajaban.

Az iskolaszékkel val6 egyittmiikodés szervezése az igazgato feladata.
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Az igazgato gondoskodik az iskolaszék mikodési feltételeinek biztositasarol, ezen belul a megallapo-
das szerinti helyiség hasznalatardl, az ulések jegyzOkonyvének vezetésérdl, az iratok kezelésérdl és
megOrzésérol.

Az intézmény igazgatoja és az iskolaszék képviselbje az egyuttmikodés tartalmat és formajat évente az
intézményi munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestileti Glés azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amelyben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsadga van.

Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben veleményt nyilvanitott,
vagy a neveltestilet hataskorébe tartozé igyekben javaslatot tett, a nevelétestllet tajékoztatasarol,
illetéleg a vélemény és a javaslat elGterjesztéserdl az igazgatdé gondoskodik. Az értekezletre meg kell
hivni az iskolaszék képviseldjét.

7.2 Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalaki-
taséra és mikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi
tanacs létrehozasanak korilmeényeit. Megitéléstnk szerint iskolankban jol mikodik a szil6i szervezet
és a diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kdzétti infor-
macioaramlast, az intézmény tantestllete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intéz-
meényi tanacs megalakitasat.

7.3  Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kdzvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjéléti szolgalat illetékes
munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd utjan kezdeményezhet. Napi, operativ kérdésekben
az altalanos igazgatdhelyettessel miikodik egytt.

Iskola-egészsegugyi szolgaltatd

Az iskola-egészséguigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartads az altalanos igazgatohelyettes
feladata, magasabb vezet6i szint(i targyalasokban az igazgaté képviseli az iskoléat.

Az iskola-egészséguigyi feladatokat a védéné az iskolaorvos és a fogorvos éves terv szerint végzi, me-
lyet a tanév kezdetekor az iskolaval egyeztet.

7.4 Pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas

Az orszagos hataskor( és illetekessegi, valamint a megyei pedagogiai-szakmai szolgaltatd, tovabba a
pedagdgia-szakszolgaltatd kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munka-
tarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, a tanszakvezetdk és a
pedagdgusok kozott is.

7.5 Egyéb kulsé kapcsolatok
Az intézmény kuls6 sportkapcsolatait a testnevelé tanarok szervezik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart killondsen a

- fenntartdval,

- nemzetiségi dnkormanyzattal

- civil szervezetekkel,

- akozség intézményeivel, kiilonésen az 6vodaval

- atestvértelepulések intézményeivel, képviselbivel

- ajarés, kilondsen a mikro térség altalanos iskolaival,
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- akornyezetiinkben lévd alapfoku mivészeti iskolakkal,
- anevelési tanacsadoval és az orszagos képessegvizsgaloval,
- azokkal a kozépiskolakkal, ahova tanuldink rendszeresen tovabbtanulnak,

- minden olyan orszagos hataskorii illetve nemzetkdzi szervezettel, — kilfdldi és hazai - mely mi-
kodése, programjai folytan kapcsolodik iskolank tevékenységéhez.

8. Eljarasrendek

8.1 Atanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékozta-
tot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a ve-
szélyforrasok kikuszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozleke-
dési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoz-
tatas megtortentét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, ké-
mia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem lévd tanulok szamara pétlolag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltéré korliimények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalyki-
randulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles elvégezni és ad-
minisztralni.

Az iskola épuletének egész teriletén tilos barmilyen egészségkarositd szer fogyasztasa. Az épileten
belul ugy kell kozlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajat és a jelen lévok testi épségét.

Tlizveszélyes, tlizet okoz6 anyagot az iskolaba behozni, ott meggyuijtani szigoran tilos. Sérilést oko-
20, veszélyes targyat behozni tilos.

A balesetet, veszélyhelyzetet és mas rendkivuli eseményt haladéktalanul jelenteni kell az iskola vezeté-
sének, vagy a jelenlévé tanarnak.

Rosszullét, iskoldban észlelt betegség esetén meg kell keresni a szul6t (személyesen, vagy telefonon)
és értesiteni kell az eseményrél. Amig a szlld megérkezik, addig a tanul6 felligyelet nélkiil nem marad-
hat. Sziikség esetén az iskolavezetés segitségével a slirgdsségi egészségugyi ellatast meg kell kisé-
relni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Ha a tanulot baleset
éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyuijtas, intézkedés, a szil6 értesitése, az
iskolatitkarral kozosen a baleseti jegyz6konyv elektronikus megnyitasa. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartdsat az
igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja ész-
leli, az elsésegélynyuijtast és a szikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie. A tanuléi
baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali intézkedé-
seket megtenni, ha erre nincs szlikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelés figyelmét fel-
hivni.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetbjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd ha-
taskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkdz orai hasznélatat. A
pedagoqgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zdk a tanitasi orakon korlatozas nél-
kil hasznalhatok.

8.2 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

Rendkivuli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet
atni.

8.2.1 Bombariadé terv

A bomba jelzése torténhet

- telefonon torténé bejelentés alapjan,
- aziskola dolgozdi, illetve tanuléi jelzése alapjan.

Amennyiben a tanulé vagy az iskola dolgozéi koziil barki gyanus targyat észlel (ketyegd, sipolé vagy
villogd), villodzé fényt észlel, kdteles azonnal értesiteni az iskola vezetését és a gyanus targy elkerité-
serdl, 6rzéserdl gondoskodni tartozik.

Ha az intézmény valamely alkalmazottja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
ilyen tartalmu telefonlzenetet kap, a rendkivlli eseményt azonnal jelenti a legkdnnyebben elérhetd
vezetdnek, vagy a titkarsag dolgozdjanak.

Az értesitett vezetd, vagy titkarsagi alkalmazott a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkil kote-
les azonnal elrendelni a bombariadot.

A riasztas elrendelése utan értesiteni kell a 112-es telefonszamon a rendérséget a kovetkezdék szerint:

- bejelentd neve,

- abejelentésre igénybe vett tavbeszélé szama,

- azintézmény pontos cime és megnevezése,

- az intézmény terlletén melyik épuletben (emelet, tanterem, folyoso, stb.) talalhaté a gyanus
targy,

- milyen intézkedést tett (éplilet kiuritése),

- milyen hatasra lehet szamitani az esetleges robbanas bekdvetkezésekor (pl. a robbanas iranya
az utcafront vagy az udvar felé es6 részen hatarozhaté meg).

A rend6rség megérkezéséig az épiletben tartdézkodni tilos. A bombariadét a f6éplletben 1évé harang
félreverésével kell jelezni az épiiletben tartozkoddknak.

Bombariadd alkalmaval az épiilet kilritése a tiizriadd terv szerint torténik. A gyllekezésre kijeldlt hely a
templom el6tti és az Iskola utcai terilet. A pedagogusok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotele-
sek a rajuk bizott tanuldkat megszamolni, 6ket a kijeldlt helyre kisérni, feligyeletiiket ellatni.

:::::

Az épllet kitiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végz hatosag informaci-
dja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

A kiesett tanorakat az iskola vezet6jének elrendelése alapjan a tanitas meghosszabbitasaval, pétlola-
gos tanitasi nappal pétolni kell.

Munkaid6 utan bekovetkezett eseményekrdl a riasztas megtétele utén értesiteni kell az intézmeény veze-
tojet

Spathné Farago Eva  igazgatd telefon: 30/989-0582

8.3 A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben le-
folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon belll torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az eset-
ben a kotelességszegésrdl szol6 informaciéo megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras megindita-
sanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szul6t személyes megbeszélés réven kell téjé-
koztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fe-
gyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottségot a nevelétestllet bizza meg, a nevelétestllet ezzel kapcsola-
tos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestllet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasa-
ra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6 nevel6-
testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld
neveldtestilettel. A jegyzékonyv ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a szikséges
meértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulod, szlldje (szllei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idbtartamig tar-
tozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast kdve-
t6 harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szllGjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattaraban kell elhelyezni.

8.3.1 Afegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szereplé felhatalmazés alapjan egyeztetd eljaras elzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztett eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozd révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérél
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szl6t a fegyelmi elja-
rast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérél, a tajékoztatdsban meg kell jeldIni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezett kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyerdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosit-
hatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének kijeldléséhez a sértett és a
serelmet okozd tanul6 vagy szll6jének egyetértése szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sertett
és a sérelmet okozo féllel kulon-kulon beszeélgetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisz-
tazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet okozo fél azzal egyetért, az in-
tézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de legfoliebb harom hdnapra felflig-
geszti

ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviselje nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlntetni

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
maci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az adatkezelésre vonatkozé szabalyozas

Az intézménylnkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a szemé-
lyes adatok vedelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. torvény, valamint
a kdznevelésrdl sz6l6 20122. évi CXC torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetbséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgydjtésnél, tu-
domanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érin-
tettel kozolIni kell, hogy az adatszolgéaltatas onkéntes.

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

- papir alapu nyilvantartas,
- szamitbgépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatke-
zelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részlete-
zett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozdk a munkakari leirasukban szerepl6 felada-
tokkal kapcsolatosan:

- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményegység-vezetd, igazgatdhe-
lyettes, iskolatitkarok.

- a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményegység-vezetd, igazgatohelyettes,
iskolatitkarok, osztalyfénokok, napkdzis neveldk, gyermek- és ifjusag védelmi felelés, mivészeti
iskolai tanarok.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

- az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirasukban szerepl6 feladatokkal kap-
csolatosan: intézményegység-vezetd, igazgatohelyettes, iskolatitkarok,

- atanuldk adatait tovabbithatja: intézményegység-vezetd, igazgatodhelyettes, iskolatitkarok,

- a fenntart6, birésag, renddrség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato,

- a sajatos nevelési igéenyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé ada-
tokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfénok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belul, a
neveldtestileten belll, a szll6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar;

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfénok;

Az egészséqligyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalko-
z6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése
céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi fele-
6s.
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Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan 6sszeallitott kdzalkalma-
zotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenkeént kialakitott gyUjtében zart szek-
rényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az
igazgato a felelés.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alébb felsorolt nyilvantartasokban kell 6riz-
ni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkarok),

- t0rzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

- bizonyitvany (vezetéséért felel0s: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

- beirasi naplo (vezetéséért felel6s: iskolatitkarok),

- osztalynaplok (vezetéséért felelés: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

- napkdzis és tanulszobai csoportnapldk (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, napkozis neve-
|6k, tanulészoba vezetd),

- diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: altalanos iskolai iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfelelé pénzlgyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkarok
a felel@sek.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodd mindenkori modositasa-
ért az igazgatd a felelds.

9.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hite-
lesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi listat
Az elektronikus Uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tarola-

sa, hitelesitése nem szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai
haldzataban egy kulon e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az in-
tézményvezet( altal felnatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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10. Hataskorok atruhazasara vonatkozoé szabalyozas

10.1 Az intézményvezetd altal leadott feladat- és hataskor

Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesilése mellett a miivészeti intézményegység-
vezetore a kdvetkezd hataskoroket rundzza at:

az intézmény szakmai képviseletét,

a hangszerallomannyal, leltarral kapcsolatos feladatokat és felelésséget,

a téritési dijkedvezmeények elbiralasat, a téritési dij rendeletben meghatarozott keretek betarta-
saval,

az intézményegység részére biztositott jutalmazasi keret (kiemelkedé munkavégzésért jard ke-
reset kiegészités) felhasznalasat, egyeztetési kotelezettséggel.

Az atruhazott hataskorokben hozott dontésekrdl az intézményegység-vezetd folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot, a félévi és év végi beszamoldban kulon kitér az elvégzett feladatokra.

10.2 A nevel6testiilet altal leadott hataskor

A nevelétestllet a jogszabalyban meghatérozott feladataib6l a szakmai munkakdzOsségre ruhazza:

a tantargyfelosztas igazgatoi elfogadasa elétti és
a pedagdgusok kulon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort

10.3 A Sziiléi K6zosség szamara meghatarozott jogkorok

Az intézményi szll6i szervezet (kdzOsség) véleményezési jogkdrt gyakorol:

a szuléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,
minden olyan esetben, amikor a sziilére fizetési kdtelezettség harul

A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a szUldket is érintd rendelkezéseiben, melyek a kovetkezok.

Véleményezési jog

az adatkezelési szabalyzat

Egyetértési jog

a tankonyvtamogatas megallapitasanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kialakitdsakor

11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, id6kerete

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok tartasat a tanuldk kozossége, a szlldi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. Ezeket az intézmény majus 20-ig hirdeti
meg. A fennmarado helyekre a tanév kezdetekor, szeptember 10-ig lehet jelentkezni. A foglalkozasokra
irdsban kell jelentkezni a tajékoztato fuzetben, az ellendrzében a szllé aldirasaval. A tanuldk jelentke-
zése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel a tanév végeéig kotelezo.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tantargyfelosztasban valamint az
iskola heti 6rarendjében, terembeosztassal egyltt. Megszervezésiiknél figyelembe kell venni a tanuloi,
szul6i és nevelbi igényeket.
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A foglalkozasok vezet6jét az igazgatd bizza meg. Foglalkozasok vezetésével megbizhaté kilso szak-
ember is.

11.1 Szervezeti formai

- napkozi otthon, amely a szulék igénye alapjan kotelezd

- tanulészoba - felsé tagozatos diakok szamara igény szerint
- tehetséggondozo és felzarkdztato foglakozasok

- szakkor, énekkar

- iskolai sportkor, tomegsport, stb.

A tanoran kivili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban rogziteni kell és azokrdl szakkori naplot kell
vezetni. Erdekl6dési kor, onképzdkor, miveszeti csoport a tanulok és a szulék igényei szerint szervez-
hetok.

Napkozi otthon

Napkozi otthon — a sziilék kérésétdl fliggben — minden évfolyamon miikddhet. Szervezése elsésorban
az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti mikodtetés.
A tanitas nélkili munkanapokon fellgyelet a szl6k korében végzett felmérés alapjan, minimum 8 tanu-
16 jelentkezése alapjan szervezunk. Ez esetben a csoportok 0sszevonhatok.

A szakkorok

Az intézmény a hagyomanyainak megfelelé szakkdroket hirdeti meg, de a tanulék és sziilék Ujak szer-
vezését is kezdeményezhetik. A szakkoéri foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén bellil lehet je-
lentkezni. A szakkorok inditasardl a szakmai munkakdzOsség és a szulbi kdzosség veleményének
meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok legkésébb oktdberben kezdddnek és a
szorgalmi id6szak végéig tartanak. A foglalkozas idétartama heti 1 tandra (45 perc).

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, heti egyszer, vagy kétszer 45
perces idébeosztassal mikadik. A tanulok dnkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, illetve felvétellik-
rél a karvezet6 dont.

Az iskolai sportkor

A tanulok tandrén kivili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A tanulok
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt. A testneveld tanar felméri, hogy a kévetkezé tanitasi évben milyen sportkéri foglalkozasra van
igény, és marcius 31-éig tesz javaslatot az iskolai sportkor szakmai programjara. Az iskolai sportkori
csoportok az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az intézmény sportlétesitményeit és
udvarat.

Tanulmanyi kirandulas

Tanulmanyi kirandulasnak mindsul a versenyeken, bemutatokon, kiallitdsokon valo részvétel, hangver-
senyek, muzeumok latogatasa. Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Ha a tanulok
szereplésére is sor kerll, lehetéleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.

Versenyek

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rendjének, illet6-
leg az éves munkatervnek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és feleléseit. A terlleti és az
orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi 6rakon valo
részvétel aldl. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi verse-
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nyeken gyéztes, illet6leg helyezést elért tanuldk — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egeész intézménykdz0sség megismerie.

Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdzta-
tas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetalasa
az osztalyfénokok javaslatara torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetélast differencialt foglalkoztatas-
sal - egyes tanulokra vagy kijelolt tanulécsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatéra torté-
nik.

Hatranyos helyzetii tanulok felkészitését segit6 foglalkozas

A tanulast kdzvetlenll segité tantargyi foglalkozasok, tantargyi korrepetald, személyiségfejleszté és
tehetséggondozd programok.

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, terileti, orszagos) kulturalis verseny, hazi baj-
noksag, iskolak kozotti versenyek, diaknap

- tanulmanyi kirandulés

- kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas

- kulturalis, illet6leg sportrendezvény

- mivészeti alkoto tabor, nyari tabor, erdei iskola

Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi.

12. A tanulok altal el6allitott dolog dijazasa

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti eltéré meg-
allapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuloi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlkséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld — tizennegyedik élet-
évét be nem t0ltott tanuld esetén szllbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmeny allapodik
meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becstlt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mér-
tékerdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatko-
zban. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a szil§ és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

4101dal



13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint
Vvégzi.

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6zé jellegl, az egészségugyi alapellatas keretében szerve-
zett iskola-egészsegugyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl.

Az intézmény tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt. A
csoportos szliréshez az éppen 6rét tarté pedagdgus kiseéri el a tanuldkat.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védéné all a tanulok ren-
delkezésére. Az iskolaorvos altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az intézmeényve-
zetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az intézmeény lehet6ségei fligg-
vényében megvalositja.

Az osztalyféndkok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségugyileg
veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésukre.

13.1 A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattar-
tas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a délutani tomegsport foglalkoza-
sok lehetdségével biztositja.

13.2 Mindennapos testnevelés formai

- helyi tanterviink (2010-es) az alsé tagozaton heti harom, a felsd tagozaton atlagban heti 2,5 6ra
testnevelés érat tartalmaz, melybdl heti 1 6ra az Uszas

- a 2013-as tantervben felmend rendszerben szerepel a heti 5 testnevelés 6ra. Ebbdl az elsé és
masodik évfolyamon 2 éra Uszas. A hetedik, nyolcadik évfolyamon Uszast mar csak szakkori
formaban szerveziink.

- aziskola nagy parkja, jatszudvara biztositja a szlinetekben és a tanulasi id6 utan a szabad le-
vegdn valo aktiv mozgast

- also és felsd tagozaton tdmegsport rak biztositasa

- nemzetiségi tanc oktatasa

- gybgytestnevelés és gyogyuszas biztositasa helyben

- mozgassal jaro6 foglalkozasoknak vald helybiztositas a csarnokban: sztepp aerobik, labdarigas
- t0rék, kirdnduldsok, télen szankdzas, korcsolyazas szervezése

- iskolai sportnapok, taborok

Az intézmény igazgatdja és a testneveldk félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas meg-
valosulasanak feltételeit, a tanuldk részvételét, és kozosen allapodnak meg a teendékben.
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14. Tankonyvtamogatas

14.1 Az iskolai tankonyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettlik el:

- akoznevelésrdl szolo 2012. évi CXC. torvény
- atankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas valamint az is-
kola tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatdak legyenek. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséért az iskola vezetdie felel.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanulok
egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szoka-
sos hasznalatot meghaladd mértéken tul sérul, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a kiskoru
tanul6 szll6je az okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté
— a tankényvek beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus formaban honlapjan teszi
kozzé.
14.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatés feladatait az intézmény Iatja el oly médon, hogy a KELLO-val szerzédést
kot, a tankonyveket atveszi és szétosztja.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az igazgato
minden év december 15-ig elkésziti a kdvetkez6 tanév tankonyvvalasztasanak rendjét, amelyben kijeldli
a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodd személyt (tankdnyvfelelds).

A feladatokban val6 kozrem(ikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéllapodas-
ban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazés mértékeét.

A megvasarolt kdnyvekrél a KELLO szamlat allit ki Nem adhat6é szamla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerben a normativ kedvezmény igénybevételével megvasérolt tankdnyvekrél.

14.3 A tankonyvrendelés elokészitése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hany tanuld kivan az iskolatol a
kdvetkezd tanévben tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a szll6ket arrél, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre,
tovabba, hogy ha az iskolanak lehetésége van tovabbi kedvezmény nyuijtasara azt mely feltételek ese-
tén lehet igénybe venni. Az igényfelmérést ugy kell elvégezni, hogy a szllének legalabb 15 nap élljon
rendelkezésére dontését meghozni. A hataridd jogvesztd. Az igényl6lappal egyitt a jogosultsagot igazo-
16 okiratokat is be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelés az igényl6lapon alairasaval igazol-
ja.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa szikséges.

- acsaladi potiék folyositasarol sz6lé igazolast (bérjegyzék, folydszamla kivonat, postai igazold-
szelvény)
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- ha a csaladi potlékra val6 jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint, tartésan
beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas

- sajatos nevelési igény esetén szakvélemény

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozat

A jogosultsag igazolasa nélkul a kedvezmény igénybeveétele nem lehetséges.
Az igényfelmérés eredményét a tankonyvfelelés november 30-ig ismerteti az igazgatoval.

A tankonyvrendelés el6készitéseben kozremiikodé alkalmazott sajat hataskorben intézkedik arrol, hogy
az oktatasi miniszter altal évente kiadott tankonyvijegyzék, zenei bibliogréfia, kottakiadvany az igazgaté
altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai munkakozosségeknek, illetéleg a
pedagogusoknak.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a tankényvjegyzéket és a zenei bibliografiat a szlléi szervezet is
megismerije.

A pedagogusok feladatai

A tankonyvrendelést a pedagdgusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet dsszeallitani. A pedagdgus az
intézmény helyi tantervének elbirasai és a szakmai munkakdzosség véleményének figyelembevételével
valasztja ki az altala alkalmazni kivant tankonyvet.

Az igazgat6d a pedagogusok igényei alapjan 0sszeallitott tankonyv-, illetve kottakiadvany rendelési ter-
vezetr6l véleményt kér a tanszakvezetOktdl. Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést folytatnak le
az érintett pedagdgussal.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd a szakmailag egyeztetett tervezetrdl szerzi be a szil6i
kdzOsseg véleményet, illetve a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyv, kotta felvételéhez az egye-
tértést. Eszrevétel esetén a szakmai munkakdzosség bevonasaval érdemi targyalasokat folytatnak, s
csak ezt kovetden torténik a tankonyvrendelés, kottakiadvany-rendelés véglegesitése.

A tankdnyvrendelés, kottakiadvany-rendelés elkészitésében kdzrem(ikoddknek figyelemmel kell lenniik
a jogszabalyi hataridOk betartasara, ezért az litemezés szerinti feladatokat hataridében el kell végezni.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-ig allitjia dssze a tankdnyvrendelést, melyet alairat a fenntartd-
val és igazgatoval. A tankonyvrendelésnél a varhato belép6 osztalyok létszamat is figyelembe kell ven-
ni.

A tankonyvek kolcsonzésnek modjat az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak tan-
konyvtari szabalyzata tartalmazza.
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15. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

15.1 A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtéara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a nevelés-
hez, tanitashoz, tanulashoz szlkséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat, megérzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréset, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosi-
t6, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységeét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az isko-
lai kdnyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket
kulon gydjteményként kezeljuk, a kilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabé-
lyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar kovetelményei:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabad-
polcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte, (nincs meg)
c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kildnb6zd informaciohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok elballitasa-
hoz, a konyvtar mlkodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szlkséges eszkozokkel

Konyvtarunk csak részben rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkovetelményekkel. Hidnyossagok:

— nincs meg a 3.000 konyvtari dokumentum és
— nem tudtunk eddig féallasu kdnyvtarost foglalkoztatni, e miatt
— anyitvatartasi idé nem felel meg a jogszabalyban el6irtaknak

A kdnyvtaros-tanar nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intéz-
mény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtéron kivil elhe-
lyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
15.2 Iskolank konyvtaranak alapfeladatai

- gy(jteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsata-
sa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- aziskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartésa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanulbink szamara

- a konyvtari &llomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényei-
nek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészité feladatai tovabba

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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- tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgalta-
tasairol,

- mas konyvtarak altal nyUjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

15.3 A koényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogu-
sai, dolgozdi és a tanulékon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szama-
ra el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz szlikséges
konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
15.4 A beiratkozas médja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maédja

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsz(inik.

A kdnyvtar beiratkozasnal a kdvetkezé adatokat keéri:

- név (asszonyoknal szlletési név),

- szlletési hely és id6,

- anyja neve,

- allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A

nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszintetése utan torlésre kertilnek.

15.5 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi hasznélata, a
szamitogép- és internethasznalat térittsmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor ér-
vényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

16. Az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata

Iskolank német nemzetiségi altalanos iskola és alapfoku mivészetoktatasi intézmény, mely zenem(ivé-
szeti 4gon oktat. Integralt nevelés keretében részképesség zavaros tanuldk oktatasat is felvallalja. A
pedagdgiai program legfontosabb célul az altalanos miveltség megszerzését, a nemzetiségi hagyoma-
nyok apolasat tlizte ki. A telepilésen miikodik a Kdzségi Konyvtar.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi tantervében megfo-
galmazott célok megvaldsitasaban val6 kdzrem(ikodés, tevileges részvétel. Gydjtékorét e célok figye-
lembevételével alakitottuk ki.
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A konyvtarunk

értékorientalt, gydjti a tantervi kovetelmények elsajatitasahoz sziikséges konyveket, kotelezé
irodalmat, a zeneoktatashoz kottakat, hangzd anyagokat, vided felvételeket,

kiemelten gy(jtjik a nemzetiségi német nyelv tanitasahoz és a zeneoktatashoz sziikséges do-
kumentumokat,

aranyosan gydjtjuk a kilonbozé tantargyak, tanszakok tanitdsahoz nélkilozhetetlen dokumen-
tumokat,

elsGsorban jol hasznalhato kézikonyvtari allomany kialakitasara torekszunk, a tanulok és a pe-
dagogusok kutatdbmunkajahoz,

a tanulok kilonbozd szociokulturalis hatterébdl addddan szukség van a tankonyvek, kottak
egész tanévi kolcsonzésére,

a kotelezé és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamu beszerzésére,

a gy(jtésnek idéhatara elsésorban az elmult 25-30 év kiadvanyai,

a megjelenés helye szerint elsésorban a Magyarorszagon megjelent dokumentumokat gy(ijti, de
ahol ez indokolt — kottak, hangzé anyag — a kiilféldi kiadvanyokat is. A német kissebségi anyag
esetén kulfoldi anyag.

példanyszamban az alapvetd kottaknal, iskolaknal torekszik arra, hogy 1-3 példannyal rendel-
kezzen, csoportos orak tankdnyveinél 10-15 példany a kivanatos

16.1 A f6 gyiijtokor

Az iskola pedagogiai programjabol fakadé feladatok megvaldsitasédhoz szlkséges dokumentumok. A
tanulok tantargyi felkészllését, miveldédését segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkajat,
onképzesét segitdé dokumentumok.

iskolai tankonyvek, szétarak, térkepek,

a kulonb0ozd tantargyak tanuléi munkaltatashoz sziikséges ismeretkozld alkotasok,

ajanlott és kotelezd olvasmanyok, szépirodalmi gyljtemenyes mivek, szoveggyijtemények
a nemzetiségi népismerettel kapcsolatos dokumentumok,

az iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz, palyaza-
tokhoz sziikséges dokumentumok,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek, modszertani segédanyagok,

a zeneoktatashoz szlkséges kottak, gyljtemények, hangzd anyagok,

fejlesztépedagdgiai tankdnyvek, tanari kézikdnyvek, tanari segédletek,

iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak tanuldinak szellemi
termékei,

dunabogdanyi helytorténeti munkak,

az iskolaban folyd munkéat szabalyoz6 és tdmogatd tervezési és oktatasi segédletek, kiadvany-
ok,

az iskola dokumentumai,

konyvtari szakirodalom, segédlet.
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162 A mellék gyiijtokor

- a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz felhasz-
nalhat6é mavei,

- atananyaghoz kozvetve kapcsolddo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill. kiegészit6 for-
rasok,

- a tanitasi dran kivili foglalkozasokhoz, a szabadidé hasznos eltdltéséhez, tevékenységekhez
kotddd ismerethordozok.

A konyvtar tartésan megérzi a f6- €s a mellék gydjtékorébe tartozo, egyedi leltdrozasi dokumentumo-
kat, idoleges megdrzésre keriinek a tankdnyvek, tanari segédkdonyvek.

16.3 A konyvtar gylijtékorébdl kizart dokumentumok

- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szérakoztatd szabadid6s olvasmanyok
16.4 Dokumentumtipusok

- [rasos nyomtatott dokumentumok: Konyv és konyv jellegli kiadvanyok, kottak, periodikumok
(hetilap, folyoiratok), kisnyomtatvanyok,

- Audovizualis ismerethordozoék: képes dokumentumok (fénykép, reprodukcié) hangzé doku-
mentumok (hanglemez, magndkazetta, CD) vide6 felvételek.

- Szamitogepprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM, multimédia CD)

- Egyéb dokumentumok: kéziratok (pedagdgiai program, tgyviteli dokumentumok

16.5 A gyiijtés mélysége

Az iskolai konyvtar valogatva gydijti a f6 és mellék gydjtokorében felsorolt dokumentumokat. Teljességre
torekedve az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumokat, helytorténeti kiadvanyokat, a
pedagdgusok és tanulok produktumait.

16.6 A gyljtemény nyelve

A gyujtékorben szereplé dokumentumok nyelve alapesetben a magyar, kivéve a nemzetiségi német,
valamint az angol nyelv oktatdsahoz tartoz6 alloményrészt.

16.7 A beszerzés forrasai

- Vétel - megrendeléssel, eléfizetéssel, készpénzes bolti vasarlassal
- Ajandék - a kdnyvtar csak a gy(jtékorébe tartozd dokumentumokat fogadhat el ajandékként.

- Csere
16.8 A konyvtar allomanyészei

16.8.1 Kézikonyvtar

- az é&ltalanos miivelddéshez, az egyes miveltségteriletekhez szikséges alapdokumentumok,
altalanos és szaklexikonok,

- tantargyakhoz kapcsoldédd tudomanyok segédkonyvei, kronoldgiak, hatarozok, fogalomgytijte-
mények

- egynyelvi szétarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimoldgiai, nyelvtorténeti, szinoni-
ma, stb.)

- tobbnyelvii szbtarak (német és angol nyelvi)
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16.8.2

Ismeretkozl6 irodalom

ismeretterjesztd és szakkonyvek,

a tananyaghoz kapcsolodo kozépszintl ismeretterjesztd irodalmat, kornyezetvédelmi irodalom,
informatikaval kapcsolatos alapszint(i segédkdnyveket,

kommunikacids készség fejlesztését segitd kiadvanyok,

egészségnevelés irodalma.

Szépirodalom

a miveltségterulet és helyi tantervi kovetelményei altal meghatarozott antolégiak,
hazi- és ajanlott olvasmanyok (4-5 tanulonként 1 példany)

szerz0i eletmivek, népkoltészeti irodalom,

klasszikus és kortars szerz6k mivei,

torténelmi regények,

ifjusagi regények,

verseskotetek,

regényes életrajzok (pl. zeneszerzok élete).

Pedagdgiai gytijtemény

pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak alapveté segédkonyvei,
tantargymaddszertani segédkonyvek,

pedagogiaval foglalkozd médszertani irodalmat, feladatgyiijteményeket, oraleirasokat.

az iskolai élettel 6sszefliggé jogi, statisztikai, gazdalkodasi, Ugyviteli, helyismereti forrasok.

Konyvtari szakirodalom

a konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajekoztatd segédleteket,
konyvtarhasznalatra nevelés mdodszertani kiadvanyait.

Periodikumok gytijtése

a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo irodalmi, pedagogiai, ismeretterjesztd
szakfolyoiratok,

kényvtarszakmai folydiratok,

gyermek- és ifjusagi lapok.

16.9 Kiilon gytjtemények

Helytorténeti gydjtemény:

helytorténeti kiadvanyok, az iskola életével, rendezvényeivel kapcsolatos kiadvanyok,
az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, CD-k, évkdnyvek, iskoladjsag példanyai,
Dunabogdany helytorténetével kapcsolatos munkak,

Zenei gylijtemény

zenei lexikonok, operak konyve, népzenei gyljtemények, hangszerek torténete,
zenetanitast segité mddszertani kiadvanyok, pedagdgiai segédletek,

az oktatott hangszerek alapvetd irodalméahoz tartozo kottak,

zeneszerzok életét bemutato regényes életrajzok,

a zenei tanitast segit6 hangzéanyagok.
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16.9.2 Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok

- atananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok,
- képes dokumentumok (videokazettak, DVD-k), hangzé dokumentumok (kazettak, CD-k),
- szamitastechnikai ismerethordozdk (CD-ROM-ok, oktatd programcsomagok).

16.9.3 Tankonyvtar gyiijtemény (tartés tankonyvek gyiijtése)

A torvény altal meghatarozott mddon a kdnyvtar feladata gydjteni és biztositani az igényjogosult tanuldk
részére az ingyenes tankonyveket, munkaflizeteket

17. A konyvtarhasznalat szabalyai

17.1 A koényvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 12.00 - 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
cslitdrtok 12.00 - 15.00
péntek 12.00 - 14.00

17.2 A konyvtar hasznaléinak kore
Az intézmény dolgozoi, tanuldi.
17.3 A konyvtarhasznalat maédjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat

17.3.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari alloményrész,

- a kulon gydjtemények: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis do-
kumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- azinformacidk kozotti eligazodasban,

- azinformaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.
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17.4 Kolcsonzés idotartama

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kélcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A kdnyvtarbol egy alkalommal legfeliebb harom dokumentum kélcsondzheté egy hénap idétar-
tamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre.

A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentu-
mokat késve visszahozo tanulok dokumentumonkeént és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum
vasarlasara forditja.

A konyvtarral szemben fennallé tlrelmi idén fellli késedelem, tartozés ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo6 tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
géltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségi dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
kételes egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara szlikséges mas mdivel pétolni.

17.5 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gy(jteménylinkbél hianyz6 miveket - olvaséi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatési Rendszer - szolgéltato intézményeibdl érkez6 eredeti mi kolcsdnzése téritésmen-
tes. VisszakUldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyv-
tar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téri-
tési dij vallalasaral.

17.6 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznélatra épulé szakoréakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfelel-
tetett Gtemterv szerint kerul sor.

A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

17.7 A kényvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
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18. Katalogusszerkesztési szabalyzat

18.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztéalyozas) feltara-
sat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

18.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és biz-
tositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabéalyok érvénye-
sek.

A kényvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzBsegi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
18.2.1 Besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet0ségét. Az iskolai konyvtarban az
alabbi besorolasi adatokat rogzitjlk:

- af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozrem(koddi melléktétel

- targyi mellektetel

18.2.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a
betlrendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elklldnitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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18.2.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek bels elrendezése szerint:

- - betlrendes leiro katalogus (szerzb neve és a mi cime alapjan)
- -targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

19. Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgal és

frissit a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http.//www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatés kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyve-
ket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan hasznaljak.

- Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartam-
ra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

- Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalé-
kat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez olvasmanyok vasarla-
sara kell forditani.

- A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kdnyvtar alloményaba kerdl

19.1 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznélt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydjtemény) szep-
temberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvetelét, illetve elolvassak és
aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. En-
nek szovege:
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NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ............... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbél beszerzett kony-
veket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

20..... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, ak-
kor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig a vé-
telarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Kivételt képez, ha a diak javitovizsgat tesz, ebben az eset-
ben a konyv nala maradhat a vizsga kezdetéig.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szllGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell meg-
tériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

19.2 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” einevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

- anapkoziben és a tanuldészobén letét létrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten Iévd még hasznélhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvéarhatd

téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhaszna-
l6das mértéke ennek megfeleléen:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- aharmadik év végére legfeliebb 75 %-o0s
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szlléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Madjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznéldédas mérteke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulé-
nak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkdlcson-
zéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezett-

seg meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasma-
nyok, feladatgydjtemények, sz6tarak) beszerzésére fordithato.

19.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos for-
maban — a kdvetkez0 feladatokat Iatja el:

- eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

- kdzremikodik a tankonyv-rendelés el0készitésében,

- megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak val-
tozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesul6 didkoknak kiadott kotetek szadmanak alakula-
sat,

- kdveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértéket,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pétiasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

- a tanév kozben lehetbséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalédashol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

- az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak,
Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjén.

20. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint
Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

- felelésséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz sziiksé-
ges technikai eszkdzok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii hasznélatanak
biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéseeért,

- kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,
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folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gydjtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcso-
latos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

a digitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet készit, amelyet el-
fogadtat az igazgatdval,

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdirzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitdgép,
projektor, DVD-lejatszd, er6sitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakodzosségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tar-
tos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj kdny-
vekrél, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapo-
tanak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,

a konyvtar mikodésevel kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakozdsség értekezletén, amelyen vé-
leménycserét kezdeményez a konyvtar miikddésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszeg-
zést, kiosztja a normativ tankonyveket, begydijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyve-
ket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzéesét, elvegzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsdnzési igé-
nyekrél,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kolcso-
nozhetd tartds tankonyvek és segedkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szdméra a konyvtarkdzi kdlcsonzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért.
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21. Munkakori leiras mintak

21.1 Altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes

Kotelességek

Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgatdo munkavégzését, a vezetdi munkamegosztasban
rogzitett teljes hataskorrel kozvetlendl iranyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézme-
nyi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti. Tartos tavollét esetén er-
re a fenntartétol kap megbizast kiilon szerzédésben foglaltak szerint.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sseéggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban,
a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas pontos ellenérzésé-
ben.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus légkor kiala-
kitasahoz.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az el6-
irasokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Feladatai a nevel6-oktaté munka iranyitasaban

Részt vesz a pedagogiai program, a helyi tanterv, a szabalyzatok kialakitasaban, az igazgatoval
és nevelbtarsaival egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteruletét.

Részt vesz az éves munkatervének elkészitésében.
Irényitja, segiti és ellenérzi a munkak6zdsségek munkajat az alsé és felsd tagozaton.
Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi érakat, szakkoroket, tanuldszobat.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket, szakmai ta-
pasztalatcseréket.

Szervezi és elOkésziti a szll6i értekezleteket, a palyavalasztasi szUldi értekezletet, a fogadd
Orékat.

Szervezi a tanulméanyi versenyeket, feladatmegoldo versenyeket.

El6segiti a felsds és alsos neveldk kozotti j6 kapcsolat kialakitasat, egymés szakmai munkaja-
nak megismeréseét.
Szervezi a tantargyi vizsgakat és fellgyeli a javitvizsgakat és az osztalyozdvizsgakat.
Evente kétszer (félév, év vége) beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésé-
rél, a kiemelkedd eredményekrdl és a hidnyossagokrol egyarant.
Segiti a diakdnkormanyzat munkajat, a kiegyensulyozott |égkor kialakitasat, tajékoztatja 6ket az
iskola vezetdségének és a nevelbtestiletnek dket érinté dontéseirdl.
Segiti a palyakezdd és Uj neveldk beilleszkedését, munkajat, tajékozddasat.
Kozvetlendl iranyitia a felsés munkakdzOsség vezetbket, a didkonkormanyzat vezetbjét, a
kényvtarost. Szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a hozza beosztott nevel6k és kdzépveze-
t6k munkajat.
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat.
Elkésziti a helyettesitési rendet, szervezi és elrendeli az alsds, felsés nevel6k, napkozis és ta-
nuldszobas nevelbk helyettesitését, a helyettesitoket értesiti.
Gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala tartozé pedagégusok megismerjenek minden fontos
dontést, hatarozatot, informéaciot, szabalyt.
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Felel a mindenkori tantervi kovetelmények megvaldsitasaért.
Szorgalmazza a nevelék egymas kdzotti hospitalasat.

Részt vesz a dolgozok ellendrzésében, tapasztalatait az elismerés vagy a feleldsségre vonas
kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzesére.
Szakmai tudasat tovabbképzésekkel gyarapitja.

Tanitasi szlinetekben, tanitas nélkili munkanapokon szervezi a tanulok feliigyeletét, beosztja
az ugyeletet ellatd neveldket.

Intézkedik a tanulok munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasarol.

Aktivan részt vesz a vezetli és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Hivatali, adminisztrativ feladatai

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartja az eldira-
sokat

Elkésziti a tantargyfelosztast és az intézményi orarendet.

Kozremiikddik az oktdberi statisztika elkészitésében, dsszesiti a gyermekvédelmi, balesetvé-
delmi, statisztikai, tantgyi nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a be- és kiiratkozassal kapcsolatos taniigy igazgatasi és adminisztracios te-
vékenységet.

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, tanuld nyilvantartasok, bizonyitvanyok és mas okméanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek vezetését.

Ellen6rzi az osztalynaplokban az osztalyzatok mennyiségét, évente kétszer - decemberben és
aprilisban - az ellen6rzék bejegyzéseivel egyezteti.

A bukasra all6 tanulok szileit levélben értesiti.

Figyelemmel kiséri a tankotelezettségi torvény végrehajtasat, az igazolatlan vagy nagyon ma-
gas hianyzasok esetében a szabalyoknak megfelelGen jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

A nevel6ktdl begydijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére, elle-
ndrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, felhasznalast.

Részt vallal az 6szi, téli, tavaszi, nyari tgyeletbdl és az ez idére esé karbantartasi-felujitasi
munkak ellendrzésébdl.

Vezeti a helyettesitési naplot, ellen6rzi a munkaidd nyilvantartast, elszamolja és jelenti a tul-
munkat.

Ugyel a takarékossagra és erre készteti beosztottjait is.

Kapcsolattartas

A szlil6kkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali és tarsa-
dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
igazgatot képviselve.

Az igazgatoval naponta kélcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkakrol és feladatokrol.
Rendszeres beszamol az igazgatonak az intézmény egész miikodéseérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémékat konkrét megoldési javaslattal jelzi az igazgatonak.

Napi kapcsolatot tart a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal.
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Jogkore, hataskore

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az al-
tala vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkére kiterjed a tanuldi jogviszony igazolésara,
munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére, az igazgatd tavollétében a
150.000. Ft alatti szamlék alairaséara.

Ellenérzési jogkore kiterjed:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetéi utasitasok betartasara,

a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a pedagogiai program megvalositasara:

a célok és a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,

a tanmenetek minéségére, helyi tanterv szerinti haladasra,

a foglalkozasok, tandrak eredményességére,

a pedagogus viselkedésére, a tanuldkkal val6 torodésére,

a felzarkdztato és tehetséggondozo feladatok szinvonalara,

a tanuloi munka, a fuzetek vezetésének értékelésere,

az osztalyozo, kilonbozeti, tantargyi, javitd vizsgak szabalyszer( lefolytataséara,
a pedagogusi Ugyelet feladatellatasara, a pontossagara,

a tulérak, a helyettesitések vezetésére, a hataridok betartasara,
a tandran kivili tevékenységekben vald aktivitasra,

a napkdzis és tanulészobas neveldmunka hatékonysagara,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas minéségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

a tantgyi dokumentécio folyamatos és szabalyszer(i vezetésére:
a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok vezetésére,

a tanuloi értékelések és adminisztracio ellatasara,

a nyilvantartasok, statisztikak vezetéseére,

a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszer( hasznalatara,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, valamint tizrendészeti oktatasara, ennek bizonylatola-
sara.

Felelésségi kor

Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

A pedagogiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzé-
seert.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert.

A rendezvények, Unnepélyek, kulturélis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
z0kkenémentes lebonyolitasért.

A vizsgék (felvételi, osztalyozd, kiildnbdzeti, stb.,) és a tanulményi versenyek lebonyolitdsaért,
a helyettesitések ellatasaeért.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

A méltanyos és humanus gykezelésért és dontésekért.
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21.2 Miivészeti iskola intézményegység vezet

Kotelességek

Megbizott magasabb vezetéként segiti az igazgatdé munkavégzését, a vezetdi munkamegosz-
tasban rogzitett telies hataskorrel kozvetlendl iranyitia a mivészeti iskola intézményegység
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében,
az alkalmazottak értékelésében.

Az igazgat6 és az altalanos iskola intézményegység-vezetd helyettes egyideji tavollétében tel-
jes jogkorrel és feleldsséggel helyettesit, vezeti az intézményt. Tartds tavollét esetén erre a
fenntartotol kap megbizast kilon szerzédésben foglaltak szerint.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésseggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban,
a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas pontos ellenérzésé-
ben.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és a demokratikus Iégkor kiala-
kitasahoz.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az el6-
irasokat.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Feladatai a nevel6-oktaté munka iranyitasaban

Részt vesz a pedagdgiai program, a helyi tanterv, a szabalyzatok kialakitasaban, az igazgatoval
és nevel6tarsaival egyutt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertletét.

Részt vesz az éves munkatervének elkészitésében.
Irényitja, segiti és ellendrzi a zenetanarok munkajat.
Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, koncerteket, egyéb foglalkozasokat.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, tnnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket, szakmai ta-
pasztalatcseréket.

Szervezi a tanulmanyi versenyeket.

Elésegiti a neveldk kozotti jo kapcsolat kialakitasat, egymas szakmai munkajanak megismeré-
sét.

Szervezi a tantargyi vizsgakat és felligyeli a vizsgakat.

Evente kétszer (félév, év vége) beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mikddésé-
rél, a kiemelkedd eredményekrdl és a hidnyossagokrol egyarant.

Segiti a palyakezdd és Uj neveldk beilleszkedését, munkajat, tajékozddasat.
Kozvetlendl iranyitja a zenetanarokat.

Intézményegységében iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasét.

Szlkség esetén javaslatot tesz az igazgatdnak a tavollévok helyettesitésére.

Gondoskodik arrél, hogy az iranyitasa ala tartozé pedagégusok megismerjenek minden fontos
dontést, hatarozatot, informéaciot, szabalyt.

Felel a mindenkori tantervi kovetelmények megvaldsitasaért.

Szorgalmazza a nevel6k egymas kozotti hospitalasat.

Részt vesz a dolgozdk ellenbrzésében, tapasztalatait az elismerés vagy a feleldsségre vonas
kezdeményezésével kozli az igazgatdval. Javaslatot tesz a minéségi kereset-kiegészités felosz-
taséra

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére. Sajat szakmai tudasat tovabbképzésekkel
gyarapitja.
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Intézkedik a tanulok munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasarol.

Aktivan részt vesz a vezetli és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjaral.

Hivatali, adminisztrativ feladatai

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérél, betartja, betartatja az
eléirasokat

HataridOre elkésziti a tantargyfelosztast és az intézményi érarendet.

Kozrem(kodik az oktoberi statisztika elkészitésében, 6sszesiti a tantigyi nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri a be- és kiiratkozassal kapcsolatos taniigy igazgatasi és adminisztracios te-
vékenységet.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, tanuld nyilvantartasok, bizonyitvanyok és mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek vezetéset.

Ellenérzi a naplokban az osztalyzatok mennyiségét, évente kétszer - decemberben és aprilis-
ban - az ellendrzbk bejegyzéseivel egyezteti.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan vagy nagyon magas hidnyzasokat, a jogszabalyban meghata-
rozott esetekben a szabalyoknak megfelel6en jar el.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

A nevel6ktdl begyjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a taneszk6zok beszerzésére, elle-
nérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, felhasznalast.

Részt vallal az 6szi, téli, tavaszi, nyari lgyeletbdl és az ez idére esé karbantartasi-felujitasi
munkak ellendrzésébdl.

Vezeti a helyettesitési naplot, ellen6rzi a munkaidd nyilvantartast, elszdmolja és jelenti a tul-
munkat.

Ugyel a takarékossagra és erre készteti beosztottjait is.

Kapcsolattartas

A sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szakmai, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizés alapjan az igaz-
gatot képviselve.

Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkakrdl és feladatokrol.
Rendszeres beszamol az igazgatonak az intézmény egész mikodéserdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémékat konkrét megoldési javaslattal jelzi az igazgatonak.

Napi kapcsolatot tart a hataskorébe tartozo dolgozokkal.

Jogkore, hataskore

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskére kiterjed a miivészeti intézményegységi miikddésre, az
altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkédre kiterjed a tanuldkkal kapcsolatok igazolasok, szak-
mai dokumentumok, masolatok hitelesitésére, az iskolavezetés tavollétében a 150.000. Ft alatti szam-
lak alairasara.

Ellendrzési jogkore kiterjed:

a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetéi utasitasok betartaséara,
a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
a pedagogiai program megvalositasara,

a célok és a tantervi kbvetelmények megvaldsitasara,
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a tanmenetek minGségére, helyi tanterv szerinti haladasra,

a foglalkozasok, tanorak eredményességére,

a pedagbgus viselkedésére, a tanulokkal val6 torédésére,

a felzarkdztato és tehetséggondozo feladatok szinvonalara,

a tanszaki koncertek, 6ralatogatas alapjan a pedagdgus munkajanak értékelésére,
a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasara,

a tulorak, a helyettesitések vezetésére, a hataridok betartasara,

a tanuldk és a pedagdgusok iskolan kivdli (a kdzség kulturalis életében) tevékenységekben vald
aktivitasra,

az oktaté- neveldmunka hatékonyséagara,

az intézményi rendezvényeken vald feladatellatas minéségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésere,

a tantigyi dokumentacio folyamatos és szabalyszer(i vezetésére:

a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok vezetésére,

a tanuloi értékelések és adminisztracio ellatasara,

a nyilvantartasok, statisztikak vezetésére,

a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszer(i hasznélatara,

Felelésségi kor

Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

A pedagdgiai program és helyi tanterv megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmdd megkoveteléséért.

A rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
z0kkendmentes lebonyolitasért.

A vizsgék (felvételi, osztalyozd, kilonbdzeti, stb.,) és a tanulményi versenyek lebonyolitdsaért,
a helyettesitések ellatasaert.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

A méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekért.

21.3 Tanito
Feladata

A rébizott fiatalok egyéni és kdzosségi nevelése, szinvonalas és korszerli mddszerekkel torténd tanita-
sa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az
értékrend, az erkolcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, te-
hetségének kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének Utemét, szociokulturalis helyzetét.

Segitse a tehetségek felismerését, a kildnleges banasmaodot igényld (SNI, BTMN) tanuldk ese-
tében miikddjon egyutt a gydégypedagogussal, mas szakemberekkel.

Mozditja el6 a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, torekedjen azok betartatasara.
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Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsulésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a ta-
nulokat.

A szilét (torvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményerdl, ma-
gatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek ta-
nulmanyait érintd lehetéségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé - és sziikség esetén
més szakemberek — bevonasaval.

A tanulok, szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltuan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomun-
kajat éves és tandrai szinten, a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanuldk tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értekelje a tanulok munkajat.

Vegyen részt a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
iranyitsa.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ fe-
ladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testilet értekezletein, a fogaddérakon, az iskola n-
nepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

Tanusitson hivatdsahoz mélté magatartast.

A tanuldk érdekében miikodjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel, aktivan kozre-
mUikodjon az iskola céljainak megvalositasaban.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk, szulbk elétt tisztelettel és megbecsiléssel beszéljen.

Vallaljon részt a k6zossegi terek kornyezetének kialakitasaban, a csaladias és otthonos légkor
megteremtésében.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Kotelezd orajat a tantargyfelosztasban meghatarozott modon, korszer(i mddszerekkel, magas
szinvonalon latja el.

Tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan és széleskorlien felkésziil, szinvonalasan és pontosan
(id6ben elkezdve és befejezve) tartja meg azokat. Hasznalja az iskolai szemléltetdeszkozeit.
Véltozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat.

Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfelelé kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
Szem elétt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, mun-
kafegyelmével példat ad a tanuldk szamara.

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa.
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Hataridére tanmenetet készit, a pedagdgiai program alapjan meghatarozza a tantargyi célokat,
feladatokat, a kialakitando és fejlesztendé kompetenciakat, a nevelés és tanitas modszereit. A
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a mun-
kahelyén tartdzkodni,

A tanitasi drara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsokeént tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Az 6rakdzi szlinetekben el6késziti a kovetkezd tanorat, foglalkozast, vagy a kialakitott beosztas
szerint Ugyeletet lat el.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat.
Tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orérdl hianyzd
vagy késé tanulokat.

Objektiven és indoklassal értékeli a tanulok munkajat, folyamatosan értékeli a tanuldk teljesit-
ményét, az érdemjegyekrdl a tajekoztato flzet, ellendrz6 alapjan értesiti a szilbket.

Félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad min-
den tanitvanyanak.

Osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajekoz-
tatja.

A tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba. A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értéke-
lése).

Tanitvanyai szaméra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Ellatja és naprakészen vezeti a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, torzs-
konyvek, ellendrzé és magatartasi flzet, a tanuldk értékeléseinek beirasa, stb.).

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladatai-
ra.

Részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkako-
z0sség megbeszélésein és értekezletein.

Evente két alkalommal fogadddrat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban.

Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kilonbozeti vizsgakon, iskolai mére-
seken.

Helyettesités esetén szakszeri orat tart.

Egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyok-
ban elvégzendé tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa elétt tanmeneteit — a
szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozrem(kodik az épdulet kitrité-
sében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért.

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulményi versenyeket.
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- Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetéalasaval, versenyeztetésével, te-
hetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan dekoralja és karbantartja az iskola szamara kijelolt tertletét, Ggyel a rendre, tisz-
tasagra.

- Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

- Felelésséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok felugyeletét (tandrék, tandran kivdli
foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitas elbtti, utani és rendezvényi lgyeletek.

- Kodzrem(kodik az iskola kulturalis és sport életének, a szabad id0 hasznos eltoltésének meg-
szervezéseben.

- Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi- szinhazlatogatasra,
stb.

- Szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

- Az osztélyozo6 konferenciat megelézGen legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait.

- Ha a tanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferenci-
an megindokolja.

- Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szlkseg esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre val6 kiséretét,

- Kdzremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

- Gondoskodik a diakok testi épségérél, erkolcsi védelmikrél, személyiséguk fejlesztésérdl, a ba-
lesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkil). Baleset esetén még az adott
napon jegyzékonyvet készit az iskolatitkar segitségével.

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon béviti, nyilt napokon aktivan részt vallal a
feladatokbdl, esetenként drakat tart.

- Hétévente teljesiti a legalabb 120 6ras tovabbképzési kotelezettségét.

Kiilonleges feleléssége

- Felel6s a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.

- Atanuldk, a sziil6k személyiségi jogait érintd informacidkat megérzi, egyéb esetekben a kdzal-
kalmazotti és a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint jar el.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

- A hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

- Felelésséggel kozrem(ikodik a szakleltar, konyvtar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezés-
re.

- A leltari nyilvantartasban személyéhez kotédd tantermi és szaktantermi berendezéseket, tan-
eszkozoket folyamatosan gondozza, megdvja.

- Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

- Kapcsolatot tart a szilékkel, a munkatarsakkal, tarsintézmények munkatérsaival.

- Személyesen felelds a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjgban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért. feleldssége kiterjed teljes munkakaorére és tevé-
kenységére.
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Felelésségre vonhat6

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogai-
nak megseértéseert.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

21.4 Tanar
Feladata

A rabizott fiatalok egyéni és kz6sségi nevelése, szinvonalas és korszerii modszerekkel t6rténé tanita-
sa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalt és eredményes fejlesztése, az
értekrend, az erkolcsi tartés, a tevékenységek életkornak megfelelé iranyitasa.

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, te-
hetségének kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének ltemét, szociokulturalis helyzetét.

Segitse a tehetségek felismerését, a kiilonleges banasmodot igényld (SNI, BTMN) tanuldk ese-
tében miikddjon egyutt a gydgypedagogussal, mas szakemberekkel.

Mozditja el6 a tanuld erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egyuttmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, torekedjen azok betartataséara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsulésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a ta-
nulokat.

A szilét (torvényes képviselbt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, ma-
gatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek ta-
nulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megbvasa érdekében tegyen meg mindent
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a szl - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

A tanuldk, szulék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomun-
kajat éves és tandrai szinten, a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanuldk tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat.

Vegyen részt a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
iranyitsa.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ fe-
ladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testilet értekezletein, a fogaddérakon, az iskola in-
nepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot.

69]01dal



Tanusitson hivatdsahoz mélté magatartast.

A tanuldk érdekében miikodjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel, aktivan kozre-
mUikodjon az iskola céljainak megvalositasaban.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanuldk, szulbk elétt tisztelettel és megbecsuléssel beszéljen.

Vallaljon részt a kozosségi terek kornyezetének kialakitasaban, a csaladias és otthonos 1égkor
megteremtésében.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Kotelez6 orajat a tantargyfelosztasban meghatarozott modon, korszer(i mddszerekkel, magas
szinvonalon latja el.

Tanoéraira, foglalkozasaira céltudatosan és széleskorlien felkészll, szinvonalasan és pontosan
(id6ben elkezdve és befejezve) tartja meg azokat. Hasznalja az iskolai szemléltetéeszkozeit.

Valtozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat.

Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfeleld kifejezésmaddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
Szem elétt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, mun-
kafegyelmével példat ad a tanulok szaméra.

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elékészitése és végrehaijtasa.

Hataridére tanmenetet készit, a pedagdgiai program alapjan meghatarozza a tantargyi célokat,
feladatokat, a kialakitando és fejlesztendé kompetenciakat, a nevelés és tanitas modszereit. A
két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatdnak.

Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel szakaszai részletezik.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a mun-
kahelyén tartdzkodni,

A tanitasi drara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zéart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja.

Az 6rakdzi szinetekben el0késziti a kdvetkez0 tanérat, foglalkozast, vagy a kialakitott beosztas
szerint Ugyeletet |at el.

Megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznélatat.
Tanitasi érajan vagy kozvetlenll azt kdvetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol hianyzo
vagy késd tanulokat.

Objektiven és indoklassal értékeli a tanulok munkajat, folyamatosan értékeli a tanuldk teljesit-
ményét, az érdemjegyekrdl a tajékoztato flzet, ellendrz alapjan értesiti a sztl6ket.

Félévente legaldbb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot (de legalébb félévi 3 osztalyzatot) ad min-
den tanitvanyanak.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a témazaré
dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt tajékoz-
tatja.

A tanuléknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal.

Az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értéke-
lése).
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Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredmeényesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

Ellatja és naprakészen vezeti a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, torzs-
konyvek, ellendrzé és magatartasi flzet, a tanulok értékeléseinek beirasa, stb.).

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladatai-
ra.

Részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkako-
z0sseég megbeszeélésein és értekezletein.

Evente két alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban.

Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kulonbozeti vizsgakon, iskolai mére-
seken.

Helyettesités esetén szakszer( orét tart.

Egy d6rat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyok-
ban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elétt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az igazgatdhelyetteshez eljuttatja.

Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épdlet kiurité-
seben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért.

Elékesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, te-
hetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan dekorélja és karbantartja az iskola szaméra kijelolt teriletét, Ggyel a rendre, tisz-
tasagra.
Kollégai kozrem(ikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

Felelésséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feligyeletét (tandrék, tandran kivdli
foglalkozasok, orakdzi sziinetek, tanitas elbtti, utani és rendezvényi lgyeletek.

Kozrem(kodik az iskola kulturalis és sport életének, a szabad id0 hasznos eltoltésének meg-
szervezéseben.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi- szinhazlatogatasra,
stb.

Szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel.

Az osztalyoz6 konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait.

Ha a tanuld lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztélyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferenci-
an megindokolja.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre valo kiséretet,

Kozremliikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmukrol, személyiségilk fejlesztésérdl, a ba-
lesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket felligyelet nélkil). Baleset esetén még az adott
napon jegyzékonyvet készit az iskolatitkar segitségével.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamon béviti, nyilt napokon aktivan részt vallal a
feladatokbdl, esetenként orakat tart.

Hétévente teljesiti a legalabb 120 6ras tovabbképzeési kotelezettségét.
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Kiilonleges felel6ssége

- Felel6s a tanuloi és szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Atanuldk, a sziil6k személyiségi jogait érint informacidkat megérzi, egyéb esetekben a kdzal-
kalmazotti és a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint jar el.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

- Felelésséggel kozrem(ikddik a szakleltar, konyvtar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezés-
re.

- A leltari nyilvantartasban személyéhez kotédd tantermi és szaktantermi berendezéseket, tan-
eszkozoket folyamatosan gondozza, megodvja.

- Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

- Kapcsolatot tart a szllékkel, a munkatarsakkal, tarsintézmények munkatarsaival.

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulécsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodert. feleléssége kiterjed telies munkakorére és teve-
kenységére.

Felelésségre vonhat6

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- Avezetli utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogai-
nak megsértéseert.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

21.5 Pedagdgiai asszisztens
Alapveté feladata

- Intézmeényi szint(i tevékenységet lat el

- Fellgyeletet lat el

- Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat

- Gondozasi feladatokat végez, elsésegélyt nyuijt

- Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az elékészitésében
- Szabadidés tevékenységet végez

- Atavollévl tanart helyettesiti az 6rajan

Feladatai részletesen

- Atveszi, atadja a tanulét a sziiltél, gondozotol

- A pedagbgussal egyeztetve tajékoztatja a szil6t a tanulét érinté napi eseményekrél
- Részt vesz a szilléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason

- Részt vesz a team/munkakdzOsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
- Kdzrem(ikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban

- Felligyeli a rabizott tanuldkat
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Vigyaz a tanulok testi épségére

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igénylé helyzeteket

Felismeri az orvosi segitséget igénylo helyzeteket

Jelzi az intézkedés szlikségességét

A pedagdgussal egyutt Ugyeletet lat el a tanitasi orak el6tt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, szinidében

Intézményen belll (foglalkoztatd termek, WC, ebéd|0, tornaterem stb.) szikség szerint kiséri a
tanulot

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra
stb. kiséri a tanulo(ka)t

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes
élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkddési szokasainak kialakitasaban

Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evieszkozok
hasznalata stb.)

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szlikséges tevékenységeit
Ellenérzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét

Szlikség szerint korrigalja a tanulé higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét
Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket

Ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Orvosi eléirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be

Orvosi ellatast nem igényld sérliléseket |t el, [azat mér, fellgyeli a beteget, sériiltet
Segiti a tanulét az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkzok hasznalataban

Részt vesz a tanulok intézményen belli, illetve kivili szabadidds programjainak szervezésében
(terem berendezése, eszkdz0k, anyagok el0készitése stb.)

FellUgyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben

Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz szilkséges teendéket

El6késziti a tanorai foglalkozasok soran szlikséges eszkozoket

Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfeleléen

Egylttm(kodik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, nevelé munkaban
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban

A pedagdgus iranyitasaval kdzrem(ikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben
Egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon

A (gy6gy)pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulénak olvasasi készséget fejlesztd fela-
datok megoldasaban

szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban
egyeénileg segit a lelassult mentalis fejlédés(i tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban
egyénileg segit a magatartasi nehézséggel kiizdé tanulénak a fejleszt6 feladatok megoldasa-
ban és a magatartas rendezésében
egyénileg segit a beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanulénak a fejleszté feladatok megoldasa-
ban és a beilleszkedési problémak rendezésében
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egyénileg segit a hiperaktiv tanulénak a fejleszté feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas

rendezésében
egyénileg segit a figyelemzavarral kiizdd tanulénak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a fi-

vrar

egyénileg segit az autisztikus viselkedési tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldésaban és a
specialis problémak rendezésében
egyénileg segit a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban

Kozrem(ikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban

Kozrem(ikddik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok ke-
zelésében

Esetenként (pl. ligyeleti idében, szlinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas)

Beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységeérdl

Vezeti a tanulokra vonatkozo6 altalénos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas) Kozremikodik
adminisztracios teendok ellatasaban

Kozremikodik iskolai dokumentumok elkészitésében

Felelésségre vonhat6

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogai-
nak megsértéséert.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok megbizasok

Esetenként az igazgatd utasitasa szerint besegit az iskolai adminisztracios feladatok végzésé-
be

21.6 Iskolatitkar
Alapveto felelésségek, feladatok

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak figyelembevételével az
igazgatoval kozosen biztositia az intézmény miikodoképességét, adminisztracids feladatok
szakszer(, felelés végrehajtasaval.

Ennek soran elldtja a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciét az intézmény igazgaté-
janak iranyitasa mellett.

A sziilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, Uigyeik elintézése, vagy az ugy-
ben illetékeshez juttatasa.

Intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot.

A hivatalos izeneteket azonnal tovabbitja.

Bonyolitja az intézmény postazasat, levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyok-
nak megfeleléen kezeli az lgyiratokat, legkésébb 48 éran bellll valaszol a visszajelzéseket
igényld levelekre.

Az (igyiratkezelést a mindenkor érvényben |évé szabalyzat szerint végzi 6nalldan és teljes fele-
l6sséggel.
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Kilon gydjtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kivil, amire utasitast
kap.

Az irattarbdl kiadott iratok helyére az atvevé nevét és a kivétel napjat minden esetben bejegyzi.
Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatojaval, iranyitasaval késziti
az atsorolasokat, félévenként kimutatast készit a hatarozott ideji kinevezések lejartarol, ennek
ismeretében az igazgatot tajékoztatja a részmunkaidés és a hatarozott idére sz6l6 foglalkozta-
tas helyzetének alakulasaral.

Naptari évre kiszamitja és nyilvantartia a dolgozok szabadsagét, kilon a tovabbtanulasra
igénybe vett napokat és az azzal jaré helyettesitést, a GYES napjait, csaladi potlék igénylést.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a tantgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrol, potiasukrol a pénzigyi eléadoval
gondoskodik.

Gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok Kincstarhoz torténd tovabbitasarol.

Vezeti a dolgozok munkalgyi nyilvantartasat, a koltségvetés keretében minden év november
15-ig kimutatast készit a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdij -
jogosultsagot a kovetkez0 koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

A helyettesitési naplok vezetésében, a tulérak és helyettesitések elszamolasaban segiti az
igazgatohelyettes munkajat.

Részt vesz a szakleltarak, iskolai leltar felfektetésében, segit selejtezésében és az ellenfrzés-
ben.

Evenként atveszi az irattrazandd anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat irattarazas
végett, felel az irattar rendjéért.

Lebonyolitjia az éves tankdnyvrendelést elézetes egyeztetés (tanarok, sziilék, igazgatohelyet-
tes, munkakozosség vezetok) utan.

Alkalmanként kozrem(ikodik az ures allashelyek meghirdetésérdl.

A tanlgyi és hivatalos megbeszéléseken, Unnepségeken segit az igazgatohelyettesnek a kultu-
ralt kornyezet kialakitasaban, a feltételek biztositasaban.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolasokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Ugyintézéi feladatai

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, a ved6énével, koordinalja a véddoltasok, szlré-
vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat, palyaalkalmassagi vizsgalathoz szikséges név-
sorokat, ellendrzi az adatokat.

Felel0s az érkezd, tavozd tanuldk nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért.

Felelés a bizonyitvanyok nyilvantartasaért, kiadasaért, a torzslapok (anyakdényvek) osztalynap-
|6k gondos raktarozasaert.

Kozrem(kodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat papir alapi dokumentumokban és a webes fellileteken, segit az
elsd osztalyos tanuldk beiratkozasanal.

Uj dolgozok felvételével kapcsolatos teenddket 24 ran beliil elintézi, munkakdri leirast atadja,
szakleltart atveteti.

Vezeti az értekezletek, tanligyi és hivatalos megbeszélések feljegyzéseit, jegyzékonyveit, azo-
kat 48 6ran beldl legépeli (elmenti), az aktualisakat iktatja, és elkildi az illetékes hivatalhoz.

Felelés a jelenléti ivek, nyitas - zaras, ,flizet” felfektetéséért, leflizéséért.
Az iskolai balesetekrdl azonnal jegyz6konyvet vesz fel, és elektronikusan tovabbitja.
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Az igazgatdhelyettessel kozosen elkésziti és vezeti az iskola ,tovabbtanulasi tervet’.

Megrendeli, beszerzi a tanulmanyi versenyek iskolai napok, vetélkedok dijait, jutalmait, bonyolit-
ja helyi fordul6inak adminisztrativ nyilvantartasat.

Veégzi a KIR-ben a tanuldk jogviszonyaval, kompetenciaméréssel, tovabbtanulassal stb. kapcso-
latos adatszolgaltatast.

Kozrem(ikddik a kilonb6zd statisztikai jelentések elkészitésében.

Gazdasagi feladatai

Felel0s az intézmény egészére vonatkozd, jogszerl mikodéseét biztositdo pénzigyi, leltari sza-
balyzatok szakszer(i hasznalatarol.

Biztositja a pénzlgyi bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozo szabalyok betarta-
sat, felel a szolgaltatott adatok valddisagaért.

Gondoskodik az iskolai berendezések, felszerelések biztonsagos tarolasarol, javitasarol, a taka-
rékossag érvényesulésérél, az igazgatd helyettessel tortént egyeztetés utadn kdzremikodik a
szemléltetd eszkdzok, szlikséges anyagok, berendezések, felszerelések rendelését, beszerzé-
set, potlasat.

Gondoskodik az irodaszerek, tisztitoszerek, nyomtatvanyok beszerzésérél, tarolasardl és kia-
dasarol nyilvantartas alapjan.

Felelés az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése: szakleltarak, készletnyil-
vantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése: a valtozasok bejegyzése, a selejtezések
elbkészitése: nevelOvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast.

Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikUldetési koltségeket, végzi a megbizasi dijak, jutalmak
elszdmolasat és kifizetését.

Feladata a napi kisebb 6sszegl beszerzések kifizetése a készpénzelblegbdl, annak a fenntartoi
rendelkezések szerinti pontos elszamolasa.

Hataskorok

iskolalatogatasi igazolas kiadasa,

diakigazolvanyok igénylése, igazolasok kiadasa

masodlatok kiallitasa, hitelesitése (az igazgatdhelyettessel egyutt)

az iskola cimére érkezett kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa.

joga a készpénzelbleg, az irattar és az értékek 6rzesére szolgald lemezszekrény kezelése

Kiegészitd informaciok

A tanuldk, szllék és dolgozok személyiség jogait érinté informaciokat, kildndsen munkaja so-
ran tudomasara jutott adatokat a Kijt. szabalyai szerint meg6rzi, nem kozolhet illetéktelen sze-
méllyel semmilyen adatot, amely akar a munkaltatéra, akar mas személyre kéros.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmiikodésre kell torekednie, valamint olyan magatar-
tast tanusitani, hogy helytelen megitélést ne idézzen el6.

Feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie, hogy munkajan keresztll hozzajaruljon a neveld - oktatd munka eredményes teljesité-
séhez.
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Szervezeti kapcsolatok

- Azigazgatoval naponta kélcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarél és feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kdzvetlenll tartozé dolgozdkkal, tanulokkal.
- Afenntart6, a miikddtetd dnkormanyzat, a Kincstar munkatarsaival, szll6kkel.

- Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltésag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzékonyvek alapjan az
igazgatohelyettessel kozosen jelzik a fenntartonak a sziikséges intézkedéseket.

- Az intézményben valo tartézkodas csak a munkaidd alatt, iskolai értekezletek, esetenként ren-
dezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti ugyeleti idoben kotelezo.

- Koteles a munkakdréhez kapcsolddd elékészitd és befejez6 munkakat a torvényes munkaiddn
belll elvégezni.

A teljesitményértékelés modszere

- a hivatalos szervek visszajelzései,
- belsd és kilso ellendrzés
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Nyilatkozat

A Sziil6i Kozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szerve-
zeti és miikddési szabalyzat és az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt vé-
leményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziléi Kozosség az SZMSZ mddositasat 2013. marcius 25-i
ulésén megtargyalta, azzal egyetert.

Dunabogdany, 2013. marcius 26.

SZM elnoke

Nyilatkozat

A Diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a szer-
vezeti és mikodési szabalyzat és az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakénkormanyzat az SZMSZ modositasat 2013. marcius 25--i (ilésén megtargyalta, azzal egyetért.

Dunabogdany, 2013. marcius 26.

DOK segitd tanar
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Dunabogdanyi Altalanos Iskola Grund- und Hauptschule
és Alapfoku Miivészeti iskola nevelétestulete a 2013. marcius 27-én elfogadta, ezt a tényt az igazgatd
alairasaval tanusitja.

Dunabogdany, 2013. marcius 28.

igazgato
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