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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Kisfaludy Mihaly Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
2851 Kornye, Beloiannisz utca 1.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg.

1. Az SzMSz célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) célja, jogi alapja
Az SzMSz célja

Meghatarozza a Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti
felépitését, az intézményi milkddés belsé rendjét, a kiils6- és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SzMSz az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

1.1.1 Az SzMSz |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai

Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

— apedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény

— apedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet

— anemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1.4.)
Korm. rendelet

— A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeir6l szol6 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet,

— Az iskola-egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX.3.)NM rendelet

— A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24. ) NM rendelet,

— 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— A katasztrofa elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo16 44/2007. (XII.

29.) OKM rendelet,



— 2011. évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrdl — hatalyos modositasaival
(tovabbiakban:Nkt.)

— 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

— 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

— 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

— Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 326/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol

2. Az SzZMSz hatalya

Az SzMSz személyi és idobeli hatalya

Az SzMSz személyi hatalya

Az SzMSz és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara nézve kotelez6. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

Az SzMSz idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat 2024. ............ jével 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 (2020. december 1-jével hatalyba 1ép6) SzMSz -
e.

I1. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
(székhely)

Székhelye: 2851 Kornye, Beloiannisz utca 1.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa, tipusa: dsszetett iskola

OM azonosito: 031914, szervezeti kéd: KA 5101

Az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont; 2800 Tatabanya, Gydri u. 29.
Az intézmény jogallasa: koznevelési feladatot ellatdé koznevelési intézmény
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Az intézmény képviseldje: igazgato

Ellatandé alapfeladatai:

1. A 6-16 éves altalanos iskolas koru fiatalok részére biztositani az altalanos iskolai nevelést €s
oktatast. Ennek keretében felkésziteni a tanuldkat az alapfoku iskolai végzettség
megszerzeésére.

Tovabba a tarsadalmi egylittéléshez, az onmiveléshez, a munkavégzéshez, a harmonikus testi
és lelki fejlédéshez, valamint a tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd képességek és igények
kialakitasa.

Biztositja a sajatos nevelési igényli tanulok részére a nappali altalanos iskolai nevelést és
oktatast.

Az intézmény felvallalja a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és oktatasat altalanos
iskolai csoportban a tobbi gyermekkel egyiitt, amennyiben a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsag, illetve az Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag integralt nevelését javasolja:

— mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos,

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizd6 tanulok.

2. Biztositja a 6-22 éves tanulok részére az alapfoku miivészetoktatast, képességeik, tehetségik
kibontakoztatasat.
Az alapfoku miivészetoktatas az Osszetett iskola intézményegység része. Kozvetlen szakmai
iranyitasa az iskola vezet6i kozotti feladatmegosztas szerint a megfeleld képzettséggel
rendelkezd igazgatohelyetteshez tartozik.

» Az alapfoku miivészetoktatas a képzésbe 2012. szeptember 1-je el6tt belépd tanuldkra
vonatkozdan az alabbi miivészeti agakon folyik:

a) Tancmiivészet

— néptanc tanszak
b) Képzo- és iparmiivészet

— grafika tanszak

Az oktatas eloképzo és alapfoku évfolyamokon folyik.
Igény esetén biztositjuk a sziikséges személyi és targyi feltételeket a tovabbképzo évfolyamok
inditasahoz.

Az intézmény kivalora mindsitett mitvészeti iskola.

» Az alapfoku miivészetoktatas a képzésbe 2012. szeptember 1-je utan belépd tanuldkra
vonatkozdan az aldbbi milivészeti agakon folyik:

a) Tancmiivészet

— néptanc tanszak
b) Képzo- és iparmiivészet



— alapfok 3. évfolyamig képzémiivészet tanszak
— alapfok 4-6. évfolyamig grafika és festészet tanszak

Az oktatas eloképzd és alapfoku évfolyamokon folyik.

Igény esetén biztositjuk a sziikséges személyi és targyi feltételeket a tovabbképzd évfolyamok
inditasahoz.

Az intézmény kivalora mindsitett miivészetoktatasi intézmény.

3. Gondoskodik a kiilonbozé képességl, illetdleg az eltérd iitemben fejlédod tanulok egyéni
fejlesztésérol.

4. A koznevelési és a szocidlis torvény alapjan gondoskodik a tanitas kezdete el6tti, az étkezés
ideje alatti feliigyeletrdl, valamint a napkdzis és tanuloszobai foglalkozasokrol.

5. A koznevelési torvény alapjan tandran kiviili foglalkozasokat szervez (felzarkoztatas,
konzultacio, specialis és kiegészitd ismeretek, szakkorok, érdeklodési kor alapjan, énekkar,
sportkor, tanulmanyi és kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek és
bajnoksagok).

6. Biztositja az intézményben rendelkezésre allo6 eszkozok, létesitmények hasznalatat az
ingyenes szolgaltatasok igénybevételéhez.

7. Biztositja a mindennapos testnevelést.

8. A Fenntartoval ¢és a Pedagogiai Szakszolgalattal egyiittmiikodve megszervezi a
gyogytestnevelésre szorulok ellatasat.

9. A tanulok részére téritési dij ellenében étkezést biztosit.

10. Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi, tliz- és munkavédelmi feladatokat az érvényben 1évo
jogszabalyoknak megfelelGen.

11. A koznevelési torvényben meghatarozott ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok
biztositasa:

- tandrai foglalkozasok,

- a helyi és az utazopedagogusok altal az SNI-s és a BTMN-s tanulok szakértoi

véleményében meghatarozott fejlesztd orak,

- rendszeres egészségligyi szlirések,

- atanulmanyok alatti vizsgak

- amennyiben a tanulok a fenti alapfeladatokon kiviil mast is igényelnek, azt az
intézmény a Tatabanyai Tankeriileti K&zponttal valo egyeztetés és jovahagyas utan
teheti meg, de az nem mehet az iskola oktatdo-nevelé munkéjanak rovasara.

12. Az iskola alapfeladatat a torvény altal meghatarozott 6raszamok alapjan latja el.



13. Az intézmény egyes évfolyamain szervezett osztalyok napkdzi és miivészeti csoportok szama
a beiratkozott tanulok Iétszama és a vonatkozd torvények, rendeletek szerint kertil
meghatarozasra.

14. Az alaptevékenységgel megegyez0 jellegii, harmadik személy részére végzett tevékenységek,
melynek célja a meglévo kapacitas jobb kihasznalésa:

- alaptevékenységek korében végzett szolgaltatasok,
- aziskola helyiségeinek és eszkozeinek tartds és eseti bérbeadasa,
- biifé bérbeadésa.

15. A téritési és tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok korét, annak mértékét (%-at) a
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont hatdrozza meg. A konkrét 6sszeget — a szakfeladatra jutd
koltség alapjan — a Fenntart6 hatarozza meg.

II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1 Vezet6k, vezetbség

1.1.1 Az iskola vezetGsége

Az iskola vezet6ségét az igazgatd valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kz¢é az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:
- igazgatOhelyettesek
- iskolatitkar

1.1.2 A vezetG6k helyettesitési rendje

»> Az igazgato helyettesitése
Az igazgatot tavollétében helyettesei helyettesitik.
Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a megbizott
munkakdzosség-vezetd 1atja el a vezetdi feladatokban. Tavollétében a megbizott neveld helyettesiti 6t.

» Az igazgatdhelyettesek helyettesitési rendje

Tartés tavollétik esetén - minimum egy hoénap - kiilon igazgatdi megbizas alapjan torténik a
helyettesitésiik.
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1.1.3 Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetdjének munkajat - iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységet —
vezetd beosztasu, a munkakozosség vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A sziikebb vezetOség tagjai
- igazgatd
- igazgatohelyettesek.

A tagabb vezetOség tagjai
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- munkakozdsség-vezetok,
- didkdnkormanyzat vezetdje.

1.1.4 A vezetGség feladata és jogkore:

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetOség rendszeresen - a munkatervben rogzitett idokozonként - rendes értekezleteket tart,
melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos
munkaidén beliil hivhat dssze.

A vezetOség tagjai kozil az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a szakmai munkakdzosségek vezetdi
munkateriiletiikon beliill ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségi liggyel kapcsolatban az igazgato
felé.

1.1.5 Beszamolasi kotelezettség/egyuttmiikodés

Az intézmény vezetdsége a megtartott értekezletilk kapcsan megbeszéltekrdl nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek, az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos
targykorben a munkaértekezleteken.

Az intézményi vezetdség egylittmitkodése

Megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkak6z6sség tagjaival, a Diakonkormanyzattal, a szakszervezettel, az Intézményi Tanaccsal.

1.1.6 Az igazgato

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
A kozoktatasi intézmény vezetdje a kdznevelési térvény alapjan
o felelds
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az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért,
pedagdgiai munkéért,

az intézmény ellenérzési, mérési, teljesitményértékelési programjanak mikddtetéséeért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulobalesetek megelézéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért,

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének szabalyossagaért,

tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasaért és rendjéért,

a szllok tajékoztatasaért,

a jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatdséaért.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az igazgato kiemelt feladatai

— aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése.

— aneveldtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

— az intézményi nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezese €s ellendrzése.

— anevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

— amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

— akozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldivel és a
diakonkormanyzattal.

— anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

— agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

— tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos munka irdnyitésa.

Kozvetleniil iranyitja

— azigazgatohelyetteseket és az iskolatitkar munkajat. A didkonkormanyzatot segitd
tanar kozvetleniil fordulhat hozza.

A dolgozok foglalkoztatasara, munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelési torvény, valamint a fenntarto altal készitett
munkakori leirds hatarozza meg. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti koznevelési tdrvényben meghatarozottakkal 6sszhangban
az igazgato, aki:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a Tankeriileti Igazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag Onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagodgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;
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b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az intézmény jogi
személyiségébol fakado dontési korébe tartozik;

c) elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

d) elokésziti a neveldtestilet feladatkorébe tartozo dontéseket és koznevelési intézményben a
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok foglalkoztatdsaval kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait;

e) elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a szervezeti és
miikddési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet;

f) szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

g) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — az intézkedési
jogkdrén kiviil es6 — intézkedések megtételét;

h) gyakorolja az e Szabalyzatban és a Tankeriileti Kozpont egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény dolgozoi felett;

i) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az Intézményfenntartd
Kozpont beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;

j) a Klebelsberg Kozpont altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat ¢s legalabb évente irasos
tajékoztatast ad a tankertileti igazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

k) véleményezi az elndk, illetve a tankeriileti igazgatd hatdskorébe tartozd6 — a kdznevelési
intézményt, illetve az intézmény dolgozdjat érinté — dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

I) teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld szervezeti egysége
vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal — az elndk utasitasai szerint — kért
adatszolgaltatast;

m) szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

1.1.7 Az altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatdo adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési foglalkozatotti jogviszonyu
pedagbgusa lehet. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
e Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
¢és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vondsara.

e A hirdetések ellendrzése.
A rendszergazda irdnyitasa.

e Azigazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato els6 szamu helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé €s javitdo-potlo vizsgak
szervezésében.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

A pedagogusok teljesitmény értékelésében teljes koriien részt vesz.

Feliigyeli a munkakdzdsségek munkajat.

Az igazgatoval egyiittmiikddve elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat.

Segiti a neveldomunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréséral.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagis megszervezéséért s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

o A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

o Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban. Felelds az iskolai kartérités ligyek

e intézéséért.
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Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.

Iranyitja a kozoktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tanari munkafegyelem betartésat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz az iskolai dokumentumok (pedagdgiai program, SZMSZ és a héazirend)
aktualizalasaban.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok munkajat.
Vezet6i tigyeletet 1at el a tanév soran, illetve a tanitasi sziinetekben

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl az
igazgat6t folyamatosan tdjékoztatni koteles.

1.1.8 Az adminisztracioért felelos igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestillet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési foglalkoztatott pedagogusa
lehet. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Jogkore:

o A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

e A hirdetések ellenérzése.

e Azigazgato hosszabb ideig tartd tdvolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato masodik szamu helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.
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Feladatai:

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.

A pedagogusok teljesitmény értékelésében teljes koriien részt vesz.

Részt vesz az orarend elkészitésében €s év kozben torténd karbantartasarol.

Az elektronikus feliileten kezeli az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

Felelds az elektronikus naplo kezeléséért.

Felel6s az elektronikus napl6 iktatési feladatiért.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Segit az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds a mindennapi informacidéaramlas gyors és pontos megtorténtéért.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Vezet6i ligyeletet 1at el a tanév soran, illetve a tanitasi sziinetekben.

Kezeli az iskola honlapjat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Ellatia a miivészeti iskola vezetdi feladatait
Feladatai:
e Megszervezi a tanév eleji beiratkozasokat.
Elkésziti a miivészeti csoportok beosztasat.
Jovéhagyasra elokésziti a miivészeti iskola munkarendjét.
Osszegytijti a javaslatokat az iskola éves munkatervének elkészitéséhez.
A tantestiileti értekezleteken félévkor és év végén beszamol a csoportok munkajarol és
eredményeir6l.
e Feliigyeli a milivészeti tagozaton tanitok munkajat, ellendrzi a tantervek és az esetleges
tankonyvek kivalasztasat, illetve segiti a tanmenetek elkészitését.
e A munkatervben meghatarozott szempontok alapjan a miivészeti képzés céljait szem
el6tt tartva orakat latogat.
e Figyelemmel kiséri és értékeli a csoportok fellépéseit és a miivészeti versenyeken vald
szerepléseit.
e Szervezi a miivészeti versenyeket és vetélkeddket
o gondoskodik a versenyfelhivas kozzétételérol,
o clkészitteti a hazi versenyek, vetélkedok feladatsorait,
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iranyitja ezek lebonyolitasat,

biztositja a tanulok részvételét a teriileti és orszagos fordulokon,

az elért eredményrdl a tantestiiletet és a tanulokat tajékoztatja,

e javaslatot készit a jutalmazasra.

e Gondoskodik a miivészeti iskola részére és az oktatasra vonatkozo jelentések,
adatszolgaltatasok elkészitésérol.

e Gondoskodik a vizsgak megszervezésérol és dokumentalasarol.

o Begyljti és 0sszesiti az év végi tanuloi jutalmazasokra vonatkozé informaciodkat.

o Elvégzi a munkakorével dsszefliggd egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Dontési jogkorrel rendelkezik a miivészeti tagozaton el6forduld szervezési kérdésekben.

1.1.9 Munkako6zosség-vezetd

Munkijukat munkakoéri leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A

munkakdri leirasokat az SzMSz 1. szamu mellékletét képezik.

Az intézmény megbizott vezetdi és a kdozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak feleldsséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd

ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdi kéthavi rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, ekkor keriil sor a

beszamolasokra.

Feladata;

o Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programjat.

e Az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.
Ellendrzi a tanmenetek idGszeriiségét, szakszerliségét, a tantervnek megfeleld haladast.

o Segiti az osztalyfonokoket a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési
korének, egyéni adottsagainak, képességeinek feltdrasaban.

e Részt vesz a pedagogusok munkajanak értékelésében (TER): 6ralatogatasok soran, értékelési

folyamatban.

o Alkot6 mdédon egyiittmikddik — a tennivaldkat koordindlja — a sziil6i munkako6zdsséggel,
szaktanarral, napkozis tanarral, s a tobbi munkakdzdsségekkel stb.

o Elvégzi a helyi szakmai, munkak5zosségi pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasat,
megszervezését.

e Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatot szervez, annak lebonyolitasat, elemzését,

értékelését, feladatok meghatarozasat elvégzi.

Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajaban részt vesz.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Segiti a munkakozosségébe tartozo palyakezdd pedagogusokat.

munkait segiti, koordinalja.

Az iskolai linnepélyek (kiilonosen tanévnyitod, tanévzaro, karacsony, ballagas stb.) szervezési

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgatd és a nevelbtestiilet sziméra a

munkakozosség tevékenységérol.
o Sziikség esetén a harom vezetd tavollétében elvallalja az iskolai ligyeletet.
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Megszervezi €s elkésziti a tanév soran a pedagogusok ligyeleti beosztasat.

Segiti a pedagogiai asszisztensek munkajanak beosztasat.

Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a sziikséges
igényeket, lehetdségeket.

Az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa érdekében iigyel az iskola altalanos rend;jére,
munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehetdségeket.

Figyelemmel kiséri az oktatdi, neveldi és egyéb miikodési tevékenységéhez kapcsolodo
szakirodalmat, jogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkako6zosség tagjaival.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat figyelemmel kiséri.

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az igazgato
megbizasa alapjan.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabadon felhasznéalhato 6rak felhasznalésara.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

Munk3éjaval példat mutat kollégainak.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak értékelésében: oralatogatas, értékelés.

Ellendrzi az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot, elemzi, értékeli, tapasztalatair6l,
esetleges hianyossagokrol, dicsérendd jelenségekrdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
A helyi osztalyféndki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasat elvégzi.
Figyelemmel kiséri és megszervezi az iskola palyavalasztast érint6 programjait, kapcsolatot
tart a mindenkori nyolcadik évfolyamos osztalyfonokokkel.

Javaslatot tesz a helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés témajara, részt vesz a
megszervezeésében.

Részt vesz a tanulok fegyelmi ligyeinek megvitatasaban, a fegyelmi dontések meghozatalaban.
Munk3ajaval, javaslataival segiti az egészségiigyi, az egészségnevelési feladatok megoldasat az
iskolaban.

Figyelemmel kiséri a hetesek, tigyeletesek munkajat, javaslatot tesz a dicséretre.
Koordinalja a tanulmanyi kiranduldsokat.

A szakfolyoiratokat, szakkonyveket figyelemmel kiséri, és ezekre felhivja munkatarsai
figyelmét.

Javaslatot tesz a szaktanarokkal vald megbesz¢lés utan a szertarfejlesztésre.

Allando kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényti tanulokhoz kapcsolodéd gydgypedagogiai
intézményekkel (Nevelési Tanacsado), a rehabilitaciot végzo tanarokkal, munkajarol
folyamatosan beszamol az igazgatonak.

Koordinalja a tanulmanyi versenyeket.

Részt vesz a helyi tantargyi kdvetelményrendszer kidolgozasaban.

1.2. Pedagdgusok kdzosségei

1.2.1 Az intézmény nevel6testiilete

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a
neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd fels6fokn végzettségli dolgozoja.

A nevelotestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben,
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valamint a Ko6znevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig egyetértési, véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1.2.1.1 A nevelétestiilet jogkérei

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

- apedagogiai program modositasanak, az SzZMSz modositasanak és a hazirendnek elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzése, értékelése, beszamolok elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- atanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

1.2.1.2 A nevelétestiilet dontései, hatdrozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szavazata
dont. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

1.2.1.3 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkordk és a beszamoltatads rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, sziil6i munkak6zosségre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az {igyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Osztalyfénokokre, csoportvezet6kre atruhazott feladatok

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) nevelési szintjének elemzését és
tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozOsség problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban alld pedagogusokra ruhazza at. Az adott kozosségért felelGs
pedagbgus (osztalyfonok, csoportvezetd) a felelds vezetdhelyettes tudtaval neveldi mikroértekezletet
hivhat ossze.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban alldé pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Az itt elhangzottakrol az osztalyfonok, csoportvezetd a
neveldtestiileti értekezleteken szamol be.

Szakmai munkakozosségekre atruhazott feladatok

A nevelGtestiilet a Kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorbol a szakmai munkakdzosségre
ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- a gyakornok pedagogus munkakorben dolgozé munkajanak segitése, véleményezése,
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- a foglalkoztatasi és pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok,
tankonyvek kivalasztasa,

- az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasu dolgozok munkéjanak véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzédés
kotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok dsszeallitasa,

- a munkak6zosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,

- dont sajat mikddési rendjérél, munkaprogramjarol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezési jogkdre van:

- pedagogia program, tovabbképzési program elfogadéaséhoz,

- nevelést-oktatast segité eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek ¢€s tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakdzosségek vezetdéi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleteken szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkorének részleges atadasaval bizottsagokat hozhat 1étre

tagjaibol. Hataskoriiket és jogosultsagukat a konkrét feladat elvégzése elott hatarozza meg a
nevelOtestiilet. A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet fele
az éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idépontjaban.

1.2.1.4 A nevelotestiilet szakmai munkakdézdsségei

Szakmai munkak6zosségek alakitasa
A pedagogusok kezdeményezésére intézményen beliil és intézmények kozotti szakmai munkakdzosség
is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6z0sség iranyitasa
A szakmai munkak6z0sség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakdz0sség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg. Megbizatasa legfeljebb 5 évre szol.

Az intézmény munkakdzosségei az alabbiak
- also tagozatos (1-2. évfolyam, 3-4. évfolyam)
- fels6 tagozatos (5-6. évfolyam, 7-8. évfolyam)

A szakmai munkako6zosségek feladatai:

- Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzéset.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Tamogatjak a gyakornok pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

- Végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

- Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Osszeallitjak az intézmény szaméra a vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékelik.
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- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

Alkalmi feladatokra alakitott munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megold4sara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot
a vezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait
vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A gyakornok

Gyakornok az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu , aki nem rendelkezik két évet meghalado
szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe torténik a kinevezése.

A gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kotelezettségeket, a gyakornoki id6 alatti szamonkeérés
feltételeit, valamint a gyakornoki mindsités kiilonds szabalyait a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.
A gyakornok felettese azigazgato, illetve az igazgato altal kijel6lt mentor.

1.2.1.5 A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes ¢s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgatd hivja dssze.

A nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjahoz, amelyben a sziildi kozosségnek véleményezési
joga van, a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i munkakozosség képviseljét meg kell hivni. Meg
lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanuloképviseldjét is.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti. Az igazgato, a jegyz6konyvvezetd
¢s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, az iskolatitkar iktatja és irattarba helyezi.

Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezletet tartja a tanév soran:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- els6 és masodik félévi nevelési értekezlet,
- munkaértekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 1/3-a, valamint az intézmény vezetGje vagy vezetOsége
szlikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha

- dontési jogkorébe tartozo iigyek esetén tagjainak 2/3 része,

- véleményezési jogkorébe tartozo tigyek esetén tagjainak 50 %-a jelen van.

Ervényes a nevelGtestiilet hatdrozata, ha azt a jelenlévék legalabb 50 %-a elfogadja.

1.3. NevelS-oktaté munkat segitd alkalmazottak
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1.3.1 Iskolatitkar

Az lgyvitel felelds vezet6je. Megfeleld szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore €s
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakdri leirasa tartalmaz.

Feladata:

o Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.

o Ugyiratok atnézése, levelezés elOkészitése, a levelek megirasa, feladasa, iktatokdnyvbe
vezetése.

e Folyamatosan tAmogatja az igazgato6 és a helyettesek munkajat.

e Figyelemmel kiséri a hataridoket, gondoskodik a jelentések elkészitésének, elkiildésének idore
torténd elvégzésérdl (munkaviszony inditasa, megsziinése, sziikséges jelentések stb.).

e Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

e Megbizas szerint gondoskodik az tligyiratok sokszorositasarol.

e Hasznalja az ligyviteli és technikai eszkdzoket, berendezéseket.

e Részt vesz az adatszolgaltatdsok Osszedllitasaban, adatok kigytijtésében, adatbeviteli
feladatokat végez.

e Hasznalja az elektronikus napl¢ iktatasi feliiletét.

e (Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat 1at el.

e Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

e Ugyintézéi feladatokat 14t el.

e Protokoll feladatokban segédkezik, az események szervezésében kozremiikodik.

o Kozremiikodik a taniligy-igazgatasi feladatok ellataséban.

o Iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez.

¢ Irodai munkafolyamatokat szervez.

o Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

o Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendoket, részt vesz a projekt lebonyolitasaban és az utomunkalatokban.

e Havonta gondoskodik a dolgozok bérjegyzékének kinyomtatasarol.

e Adatokat szolgaltat a koltségvetés elkészitéséhez.

e Megrendeli az iskola szamara sziikséges nyomtatvanyokat, szemléltetd eszkozoket,
megvasarolja és nyilvantartja a fenntartashoz, mikddéshez sziikséges eszkozoket, anyagokat
az igazgatoval tortént egyeztetés utan.

e Segit az intézmény nyari tatarozasanak, nagytakaritasanak megszervezésében, az igazgatoval
vald el6zetes egyeztetés alapjan.

o A foglalkozas-egészségligyi szolgalattal rendszeres kapcsolattartas. Az intézmény
dolgozdinak nyilvantartasa, vizsgalatra kiildése eldre egyeztetett idépontban.
e A dolgozok szabadsag-nyilvantarto tablazatat vezeti.

e Gondoskodik a didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok jogszerii elintézésérol.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét, és a hataridd betartasat.
e Nyilvantartasokat napra készen vezeti.

e Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a ravonatkozo postabontast.

e Vezeti a postakdnyvet.

o Ellatja a telefoniigyeletet.
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Intézi a dolgozok utielszamolasat (havi bérletek, egyéb utikoltségek, a félaru igazolvanyok
érvényesitését évenként elvégzi).

Alléeszkoz- fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.

Osszeallitja a selejtezési javaslatokat az igazgatohelyettessel a szakleltarok jegyzéke alapjan.
Az igazgatOhelyettessekkel Osszedllitja az iskola épiiletében keletkezett hibdk listajat, azok
elvégzésérdl, elharitasarol kozosen gondoskodnak.

Elvégzi az iskolai munkaban el6forduld gépelési munkakat az igazgatd és helyettesek
utasitasara.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok, rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Vezeti a tanulok és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR), valamint a digitalis naploban.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos regisztracids feladatokrol.
Felelds a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szimadasti nyomtatvanyokat.

Részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat.

Elkésziti az igénybejelentdk feltoltését az E-Tanker modulban.

Felveszi esetenként az iskola készpénzellatmanyat a tankeriilettél, majd ho végi elszamol
azzal.

Ellatja a takaritonoket a szlikséges tisztitoszerekkel, s a munkajukhoz sziikséges eszkdzokkel.
Részt vesz az iskolatitkdrok szamara tartott tovabbképzéseken.

1.3.2 Pedagogiai asszisztensek

Feladatai:

el6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

viselkedésében és magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
koézremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
sokszorositasaban, alkalmazasaban,

részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében,
segiti, batoritja a tanuldt az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban,
kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

kozremiikodik a tandrak és a napkdozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

sziikség szerint foglalkozast tart (felzarkoztatas, tehetséggondozas, napkozi, tanuloszoba)

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:
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e agyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldéasaban,

o felismeri az alapveto elsdsegélynytjtast igénylo, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket, jelzi
az intézkedés sziikségességét, sziikség esetén orvoshoz kiséri a tanuldt,

o lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,
tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltdzkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.),

o cllendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,
szervezi, feliigyeli a csoportos étkeztetést.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

o esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas) beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol,

o  kdzremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyadz a tanulok testi épségére,

o feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységében, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

o segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport €s egészségiigyi események
lebonyolitasaban,

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el,

e intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaba stb. kiséri a tanulokat.

Ugyelet, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban, a tanorak kozotti
szlinetekben, a tanitasi id6 utan, a napkdziben

e sziikség esetén Arizona-iigyeletet lat el,
16 6ra utani iigyeletet lat el

e intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Adminisztracios munkak:
e segiti az adminisztraciés munkat az iskolatitkar itmutatasa alapjan,

e asziildi tajékoztatasra szolgald dokumentumok sokszorositasa és eljuttatasa a tanulokhoz,
e az osztalyokat/diakokat érint6 tajékoztatd anyagok kiosztasa stb..

1.3.3 Technikai dolgozok

1.3.3.1 Takarito
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A munkakor betoltésének célja: a takaritast ugy kell elvégezni, hogy korzete mindig tiszta és rendezett
legyen.

Alapvet6 feladatok:

Napi takaritdsi feladatok:
(Helyszinei: tantermek, irodak, folyosok mellékhelyiségek, tornaterem, 61t6z0k, 1épcsdhazak)

e szemetes edények kiiiritése/tisztitdsa, a szemét kozponti szeméttaroldba vald tiritése,
a padlozat felseprése, felmosasa,

e butorok, polcok, az ablakparkdnyok letorlése, portalanitisa, sziikség esetén vegyszeres
mosasa, fertétlenitése,

e szamitogépes asztalok, fénymasolo késziilékek tisztitasa, sziikség esetén vegyszeres
fertotlenitése,

e tanari szobaban a konyhaszekrény tisztitasa,
viragok gondozasa,

o mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisturolasa, a falazatr6l a napi piszok lemosasa,
fertdtlenitése, WC papir, szappan, papirtorlok potlasa,

e mosddkagylok, csempék, szerelvények tisztantartasa vegyszeres mosassal, esetleg suroldssal),

e folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak, tetejének —amennyiben szennyezettek- vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,

e tornaterem napi szinten felseprése, felmosasa.

Heti takaritasi feladatok:

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa,

a padozat er0s szennyezddésének megsziintetése,
szOnyegek porszivozasa,

pokhalozas.

Idészakonként elvégzendé takaritasi feladatok:
Minden sziinetben (téli, tavasz, nyari) nagytakaritas.

fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, bltorzat, felszerelés lemosasa/fertétlenitése,
padldzat felmosasa/fertétlenitése/fényezése,

a sziinidokben a viragok locsolésa,

a tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Feladatai kozé tartozik minden olyan feladat elvégzése, amellyel az igazgatd, az igazgatohelyettes
megbizza.

Napi munkdja végeztével a biztonsagi eldirasoknak felelosséggel eleget tesz, ablakokat becsukja,
irodakat, szertarakat bezarja, a vizcsapokat mindenhol elzarja, a villanyokat eloltja, az épiilet riasztojat
bekacsolva zar. Az épiilet kulcsait csak az igazgatd engedélyével adhatja at masnak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
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e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért,

o aziskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles a
kozvetlen felettesének jelentent,

e az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

1.3.3.2 Karbantarto

A Kkarbantarto6 Kornye Kozség Onkormanyzata munkaltatonal all alkalmazasban, azonban a
munkavégzés helyszine Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (Kornye,
Beloiannisz u. 1.)

A munkaviszony létesitése és megszlinése tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja, minden egyéb munkaltatdi jogot az intézmény vezetdje jogosult gyakorolni.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdje, illetve helyettesének iranyitasa és
utmutatasa alapjan latja el.

A munkakorokhoz tartozo felelsség: felelos a rabizott anyagok, berendezések és felszerelések
takarékos ¢és rendeltetésszerli hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért, az intézmény
kornyezetének rendben tartasdért. A rabizott szerszamokért/eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakor betoltésének célja: az iskola épiiletében felmeriilo karbantartasi feladatok ellatasa, az
épiilet és a berendezések allapotdnak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen rogziteni.

Feladatai kozé tartozik minden olyan feladat elvégzése, amellyel az igazgatd, az igazgatohelyettes
megbizza.

Fo6bb tevékenységek:

- azintézmény nyitésa,

- atanitds megkezdése elbtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara,

- kerités, jatszotér, épiilet ellendrzése,

- asziikséges alapanyagok beszerzésének segitése, boltbol elhozatala

- kazanok ellendérzése (nyaron is a meleg viz ellatdsa miatt)

- lakatos munkak elvégzése, zarak, fogantyuk, kilincsek cseréje, szerelése,

- vizszerelési munkak elvégzése karbantartasi szinten, csapbetét-csere, flexicso cseréje,
sarokszelep cseréje, szifoncso cseréje,

- €gok, neonok cseréje,

- csOkorlat festése,

- Kkiiltéri padok festése,

- hegesztés pl.: ebédloi székek,

- segit elhelyezni a dekoracios anyagokat,

- ¢piiletek kiils6 karbantartasa pl.: ereszcsatorna tisztitasa,

- osztalytermi asztalok, székek, szekrények, polcok, fiokok, zarak karbantartasa,

- ho eltakaritasa, csuszasmentesités az iskola teriiletén,
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- vizérak téliesitése,
- flinyiras sziikség szerint, de legalabb 2 hetente.

1.4 Tanulok kozosségei

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott ki kell kérnie a
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkdnkormanyzat munkajat segit6é nevel6t az iskola vezetdje bizza meg, beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az iskolavezetésnek.

A didkonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell osszehivni, melyen az iskola igazgatdja vagy
megbizottja tijékoztatja a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az éves munkatervrol.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Osszehivasaért az igazgatod
felelGs.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

A kapcsolattartas formai:
- tanorak,
- osztalyféndki orak,
- tanoéran kiviili programok.

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes és a diakonkormanyzat
mozgalmat segité pedagogus.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
e a hazirend, a pedagodgiai program, az SZMSZ rajuk vonatkozé részeinek készitése és
modositasa,
a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
a konyvtar miikodési rendjének megallapitasakor.

A didkdnkormanyzat vélemény nyilvanitasanak lehetdségei:
e a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli a tanulodtarsait az iskola vezetdsége,
a neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,
e az osztalykdzosségek a problémak megoldasaval megbizott didktarsaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A tanulok tajékoztatasa

Az iskola életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrol az igazgato, a didkdnkormanyzat
vezetdje €s az osztalyfonokok adnak tajékoztatast a kovetkezd forumokon:
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- az igazgatd legalabb évente egyszer a diakkozgyllésen, valamint a didkonkormanyzat
vezetdségenek iilésén,

- adiakdnkormanyzat vezetdje havonta egyszer a vezet0ség tilésén és falitjsagon keresztiil,

- osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki érakon.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat egyénileg vagy tisztségviseldik utjdn kozolhetik az

igazgatoval, a nevelokkel, a nevelGtestiilettel.

1.5 Sz(lGi szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, illetve
kotelességlik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikddik. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy
osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjdk. Az osztilyok sziiléi szervezetei a sziillok korébdl
tisztségviseloket — sziil6i munkakozosségi tagokat - valasztanak.

Sziiléi Munkak6zdsség

Dontési jogok illetik meg:
e sajat tisztségvisel6i megvalasztasaban,
szervezeti és miikodési rendjének kialakitasaban,
képviseletének meghatarozasaban,
sajat munkaterviik elkészitésében, mely igazodik az iskola munkatervéhez,
szil6i rendezvények szervezésében. A sziiléi rendezvényeken a feleldsség a szervezot, illetve
a rendez6t terheli.

Véleményezési jog illeti meg:
e az iskola pedagogiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint szervezeti és
mikddési szabalyzatanak sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatos pontjaiban.

Képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogok érvényesitésében.
Javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Sziildi Munkakozosséget az igazgatd tanévenkeént legalabb két alkalommal - az éves munkatervben
rogzitett idépontokban - hivja 6ssze. Ezeken tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.
A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A Sziil6i Munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. Akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van.

A gyermekkozosségek sziil6i munkakdzosségével az osztalyfonok tart kdzvetlen kapesolatot. Segiti az
intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedo sziil6i kezdeményezéseket.

A sziil6k véleményét, javaslatait az osztalyt képviseld sziild juttatja el a SZM elnokének.

1.6 Intézményi tanacs

Intézményi tanacs

Az intézményi tandcsot a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs
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a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatésagi nyilvantartast a hivatal
vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az igazgato bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,

d) elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik,

e) iigyrend alapjan mikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy
az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast kovetd tizendtodik napon
megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) ligyrendjének a hivatal altal tértént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a hivatal felveszi
a hatosagi nyilvantartasba.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok  jogosultak:
igazgatd, igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld
tigyekben, bizonyitvanyok, torzskonyv, félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor az
osztalyfénokok.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratokat
(igénybejelentd) a Tatabanyai Tankeriilet vezetdjével egyeztetve ir ala.

Els6 szamu helyettesit6: altalanos igazgatohelyettes.

Masodik szamu helyettesit6: az adminisztracioért felel6s igazgatohelyettes.

Az alairasi jogkor az elsé szaml helyettesitd esetében 3 napi tartos tavollétesetén 1ép életbe. Az
igazgatohelyettesek jogkore kiterjed az aldirasra és a bélyegzohasznalatra intézményiik
vonatkozasaban valamennyi irat esetén, amely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adodik. llyen: a
statisztika, a t0lora-elszamolas, a tankonyvrendelés, a gyermek- és ifjusagvédelem, a tovabbtanulas,
sziloi felszolitds a tanuld mulasztdsa esetén, versenyre nevezések, folydiratrendelés, tanuloi
felmentések engedélyezése sth. Az igazgatd kizardlagos alairasi jogkorébe tartozo iratok: személy-és
bériigyek, kitiintetési felterjesztések, utalvanyozas, tantargyfelosztas, orarend, neveléi munkarend,
felsobb szervnek kiildott az intézmény ¢letére hatdssal bird iratok. Az igazgat6 siirgés esetekben havi
ellatmanybol gazdalkodik.

A kiadmanyozas és a bélyegzohasznalat szabalyai:

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettesek.

3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim), az intézmény logdja,
az irat iktatdszama, az ligyintéz0 neve, az ligyintézés helye és ideje, az irat alairdjanak neve, beosztasa.

4. A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szdma, ha van.
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5. A kiadméanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

7. A kiadmanyokat az intézményi korbélyegz6 lenyomattal kell ellatni.

2.2 A szakmai munkakdzosségek kozotti egylittmikoddés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Az éves munka tervezésében: a munkakozosségek a tanév elején egyeztetik az éves munkatervek
elkészitésének szempontrendszerét.

A kiilonb6zo iskolai szinteken (alsé és felsd tagozaton) miikodd szakmai munkakozosségek részt
vesznek azon az év eleji értekezleten, amelynek célja, a kiilonbozé szintek kozotti atmenet
megkdnnyitése.

A munkakozosség-vezetok részt vesznek iskolavezetségi megbeszéléseken, melyeken kozos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakodzOsséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszeri egyezségre torekedni iskola szinten.

A félévi és a tanévzaro értekezleten a munkakdzosség-vezetdk beszamolnak a munkakodzosség altal
végzett munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség szamara
eredményeik megismerését.

2.3 A didkdnkormanyzat a didkképvisel8k, valamint az intézményi vezetk kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkdzgyiilést kell szervezni a didkonkormanyzat
mikddésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az iskolai diakkozgyiilésen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan miikodésének feltételeit. Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdnkormanyzat
miukodeési koltségeit.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SzZMSz hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

2.4 A vezet6k/ a nevelGtestilet és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szamara. A nevelOtestiilet az igazgatd kozvetitésével tartja a kapcsolatot az
intézményi tanaccsal.
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2.5 A vezet6k/a nevelGtestiilet és a szlil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
formdja

A sziilokkel valo kapcsolattartas €s tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a Koznevelési torvénynek megfelelden a tanév soran rendszeres tajékoztatast tart.
Igyekszik hatékony kapcsolatot kialakitani a sziilokkel. A jo egyiittmitkodés érdekében mindkeét félnek
fontos, hogy minél tobb alkalom legyen a sziilok és tanarok kozotti parbeszédre.

Erre a kovetkez6 forumokon nyilik lehet6ség:

Csaladlatogatas
Célja a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas a
gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

Sziiloi értekezlet
Célja:
- A sziilk és a pedagogusok kozotti folyamatos egytittmitkodés kialakitasa.
- A sziildk tdjékoztatasa:
o aziskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,
az orszagos ¢és a helyi kdzoktatas-politika alakulasarol, valtozasairdl,
a helyi tanterv kovetelményeir6l,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérdl,
o az osztalykdzdsség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl, problémairol.
- A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegyljtése és tovabbitasa az
iskola vezetosége felé.
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leend6 elsé osztalyosok sziileit az intézményvezetés eldzetes megbeszéléseken tajékoztatja
a tanévkezdés feladatair6l.
A 3. évfolyam osztalyfonokei a szeptemberi sziil6i értekezleten mutatjak be az osztalyukban
oktat6-neveld pedagogusokat, akik ott ismertetik tantargyuk kovetelményrendszerét.
Az 5. évfolyamos sziil6k az ott tanitd pedagdgusoktdl a tanév elején évfolyam sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast a tantdrgyakkal kapcsolatos tudnivalokrol, a tanév
feladatairol.
Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az igazgato, a sziil6i munkakdzosség elndke vagy
az osztalyfonok a gyermekkozosségben felmertild problémak megoldasara.
Osszevont sziilGi értekezlet: a tanév elején igazgatoi tajékoztatatast ad a tanév munkatervérdl, a
fébb jogszabalyi vatozasoktol, majd valaszol a sziilok kérdéseire.

O O O O O

A sziil6i fogaddorak
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Célja a sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa, a tanuldk egyéni fejlesztésének
segitése konkrét taniacsokkal (pl. otthoni tanulds, szabadidé helyes eltoltése, egészséges
¢életmodra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziildket, és szobeli tajékoztatast ad a
tanulokrol. A tanulmanyaiban jelentGsen visszaes6 tanulo sziilgjét az osztalyfonok irasban is
behivhatja az intézményi fogadodrara. Amennyiben a sziil6 a munkatervben rogzitett
fogadooran kiviil is talalkozni szeretne a pedagbgussal, ezt az egyéni fogadoorakon teheti
meg.

Nyilt nap

Célja, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai nevel6-oktatd6 munka mindennapjaiba,
személyesen ismerje meg a tanitasi orak lefolyasat, kozvetleniil tajékozodjon gyermeke és az
osztalykozosség iskolai életérol.

Sziilok tajékoztatasa

Az igazgatd az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
félévente egyszer a sziil6i munkakozosség lilésén ad tdjékoztatast.

Az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletén tartanak tdjékoztatast. Az
osztalyok levelezolistajanak segitségével napra kész a kapcsolat a sziilok és az iskola kdzott.

A szaktanarok a tanulot ¢és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasarol
folyamatosan — szdban, illetve az ekréta rendszeren keresztiil — tajékoztatjak.

Valamennyi pedagogus koteles beirni a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus naploba és az elektronikus ellenérzdbe.

A pedagogusnak az elektronikus ellendrzébe, naploba a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan kell bejegyezni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras tantargyakbol félévenként
minimum 3, a heti kettd, vagy ennél nagyobb oraszamu tantargyaknal félévenként legalabb 5
érdemjegy alapjan osztdlyozhatd a tanuld. Az osztalyfonok sziikség esetén értesitse irasos
értékelés formajaban a sziilot gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasardl és
szorgalmarol.

A miivészeti tagozaton évente két alkalommal nyilvanos vizsgan tajékozodhatnak a
szllék gyermekiik eldémenetelérol.

A sziil6i értekezletek, a fogadoorak €s a nyilt napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként
hatarozza meg. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg,
illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével, illetve a tantestiilettel.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egységek:

altalanos iskola 1-8. évfolyaman tanité pedagdgusok csoportja — igazgatohelyettesek
vezetésével

alapfoku miivészetoktatasban tanitd pedagogusok csoportja — adminisztracioért felelds
igazgatohelyettes

napkozi, iskolai konyvtar, kdnyvtarostanar — altalanos igazgatohelyettes

iskolatitkar — igazgato

A magas szinvonali munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével hataroztuk meg a szervezeti egységeket.
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Az intézmény szerkezeti vazrajzat Az SzMSz 2. szamu melléklete tartalmazza.
A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai és rendje

- Az intézmény vezetOje a szervezeti egységek vezetdivel a sziikség szerint megtartott vezetoi
értekezletek Uitjan tartja fenn a kapcsolatot.

- A pedagbgusok és az egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenység soran a sziikséges
mértékli  kozvetlen kapcsolatot tartjak, illetve az éves munkatervben meghatarozott
idokozonként megtartott munkaértekezletek és neveldtestiileti értekezletek biztositjak az
informaciocserét.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

4.1 Pedagodgusok kozdsségei — tanuldk kdzosségei

A tanulokat az iskola egész kozosségét érintd témakrol, az aktualis feladatokrdl az
igazgato

o adidkkozgytlilésen évente legalabb egy alkalommal

e aziskolai hangos bemondon keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénok

e az osztalyfénoki orakon tajékoztatja.

A didkokat és a gondvisel6ket a pedagdgusok a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol irasban
folyamatosan tajékoztatjak az e-Kréta taniigyi rendszerén keresztiil.

A szaktanarok, tanitok az irasbeli szamonkérés eredményét kotelesek két héten beliil ismertetni a
tanulokkal. A tajékoztatas elmaraddsa nem érintheti a tanulot hatranyosan.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

5. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink miikddése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a
tanulok iskola - és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az
igazgatd vagy megbizottak utjan.
Intézményiink munkakapcsolatot tart fent:

- afenntartoval, a Tatabanyai Tankertileti Kdzponttal,

- ahelyi dnkormanyzati képviseld-testiilettel és polgarmesteri hivatallal, jegyzdvel (kiemelten

az igazolatlan hianyzasok miatt)

- aziskolat tdmogat6 alapitvany kuratoriumaval,

- Gyermekjoléti Szolgalattal,

- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

- egészségligyi ellatast szolgald intézményekkel,

- akomyék altalanos iskolaival és kozépiskolaival,

- OH-val

- POK-kal
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- aRendoérséggel,

- a Voroskereszttel,

- aNevelési Tanacsadoval,

- a Vackor Ovodaval,

- akozmivel6dési intézményekkel,
- helyi egyhazakkal,

- kozségi sportegyesiilettel.

5.1 A kapcsolattartas szinterei

Ovoda

A kapcsolattartés legyen folyamatos.

Tertiletei lehetnek:

- kolcsonos bemutatd orak és foglalkozasok,

- nyilt nap az iskolaba jov6 gyermekek szamara,

- sziil6i értekezlet a leend6 els6sok sziileinek,

- leend? elsé osztalyos tanitok latogatasa az 6vodai nyilt napokon,
- az 6vondk latogatdsa novemberben az elsd osztalyokban.

Mas altalanos iskolak

- koz0s programok,

- tanulmanyi versenyek,

- sportdélutanok szervezése.

Kozépiskolak

- a hetedik és nyolcadik évfolyamok szamara novemberben palyavalasztasi tajékoztatok szervezése
a kozépiskolak képviseldinek részvételével,

- anyolcadik osztalyos tanulok nyilt napokon és felvételi elokészitokon vald részvétele,

- irasbeli visszajelzés tanuldink kozeépiskolai eldmenetelérol.

Gyermekjoléti szolgalat

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatisa
érdekében az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart a szolgalattal. Veszélyeztetettség felmeriilése esetén
a hatalyos gyermekvédelmi torvény jelzési kotelezettsége alapjan jarunk el.

Tertiletei:

- jelzdrendszer miikddtetése,

- kozos csaladlatogatasok,

- esetmegbeszélések,

- védelembe vételek,

- éves értékelése a kozos munkanak (beszamolo).

Pedagogiai szakszolgalatok
Feladata a sziil6 és a pedagdgus nevelé munkajanak segitése, illetve a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasaban vald segités.

Teriiletei:

- gyo6gypedagdgiai tanacsadas,

- fejleszto tevékenység,

- szakértOi bizottsagi tevékenység,
- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,
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- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- konduktiv pedagdgiai ellatés,

- gyogytestnevelés,

- iskolapszichologiai ellatas,

- kiemelten tehetséges tanulok gondozasa.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok:
A nevelési-oktatasi intézmények €s fenntartoik, valamint a pedagogusok munkajat, tovabba a tanuloi
érdekvédelemmel Osszefiiggd tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok segitik.

Teriiletei:
- apedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantdrgygondozas,

- apedagobgiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,

- tanulétajékoztato, -tanacsado szolgalat.

Fenntarto

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, és els6sorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- igazgatoi megbizas eldkészitése,

- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének 0sszeallitasa,

- feltételek biztositasa, a realis iskolai tervezés jovahagyasa, elszdmolasok,

- az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,

- az intézményi szintli orakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,

- a munkaltatoi dontések,

- az intézmény ellendérzése:
- miikddési, torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarto altal elbiralasara keriilo
kérelmek,

- a pedagdgiai program, a szervezeti-és mitkddési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra benyujtasa,
jelezni, ha abbol a fenntartora tobbletkotelezettség harul,

- mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Klebelsberg Kozpont belsé szabalyzatai szerint a
fenntarto alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapt formaban,

- értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- fenntarto6i korlevelek,

- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi alairasra, ellenjegyzésre torténé benyujtasa,
- egylittmiikodés a fenntartoi ellenérzések soran,
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- specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerégazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodoan,

- a fenntart6 dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdl szolo rendelet, a
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) szerinti munkaterv,
jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése,

- éves beszamolo az intézmény tevékenységérol a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

Mivelodési Haz, Konyvtar
A Faluhéz helyet biztosit iskolank rendezvényeinek, részt vesziink kulturdlis programjain. A konyvtar
hozzajarul az iskolaban megszerzett ismeretek bovitéséhez.

Egészségiigyi ellatas

Az iskolaorvos, a fogorvos és a védondk rendszeres egészségligyi vizsgalatot tartanak, eldre
meghatarozott éves munkaterv szerint. Ellenérzés, felvilagositds, tanidcsadas képezi kapcsolatunk
alapjat. Valamennyi tanulonk évente egy-két alkalommal fogaszati ellendrzésen, a kotelezo
iskolaorvosi sziiréseken, oltdsokon vesz részt. A védonok segitenek vetélkeddre torténd felkészitésben.
Intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel €l6 gyermekek szakellatdsat biztositd személy: az
iskolaorvos, akivel érintettség esetén folyamatosan kapcsolatban allunk.

Egyhéazak

Az egyhazak szamara biztositjuk a hittan oktatasanak lehetdségét.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

A hit- és erkolcstan oktatasa a torvényben meghatarozott médon torténik. Az iskolaban a teriiletileg
illetékes bejegyzett egyhdzak hit-és erkolcstan oktatast szervezhetnek. Jelentkezés 1. évfolyamon
beirataskor torténik, valtoztatasra minden év majusaban van lehetdség.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 Atanév rendje

1.1.1 Szorgalmi idé

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl, a tanitasi napok szamarol az BM évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.
A tanév szorgalmi idOszakra és tanitasi sziinetekre (tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinid6) tagolodik.
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1.1.2 Az 3ltalanos iskolai tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az
SZM, a didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendjének elfogadésa a tanévnyitd tantestiileti értekezleten torténik.
A tantestiilet dont:
- aneveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol, az 0 tanév feladatairol, a pedagogiai
program esetleges modositasairol,
- aziskolai szintii rendezvények tartalmarol és idopontjarol,
- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,
- atanév tandran kiviili foglalkozasairdl,
- avizsgak rendjérdl,
- aziskolai dokumentumok moédositasarol,
- atantestiileti értekezletek témairol, idopontjarol.

1.1.3 A miivészet oktatasi tanév munkarendje

Az alapfokl miivészeti iskolakban a tanitasi év elsé és utolso napjat — a tanitasi év elsé és utolso
hetének keretében — az igazgato hatarozza meg.

A heti 6raszamok megbonthatdk szorgalmi idében, miivészeti szombatokon és nyari alkotd taborban
megtartott orakra.

A tanév rendjének ismertetése

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat,
valamint tlizvédelmi feladatokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitva tartas és az iigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal, a hazirendet a tantermekben kell kifiiggeszteni.

1.1.4 Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

- az lUnnepélyek, megemlékezések idopontjat, modjat, feleldseit az éves munkaterv tartalmazza,
melyrdl a tantestiilet dont,

- egyéb rendezvények szervezéséhez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélye
sziikséges,

- amivészeti tagozat rendezvényeit az éves munkaterv tartalmazza.

1.2 A tanitasi 6rak, valamint az érakézi sziinetek rendje, id6tartama
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1.2.1 Tanitasi orak

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évo orarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanoéran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitési orak idStartama 45 perc. A napkozis o6rak idotartama 60 perc. Az elso tanitasi 6ra reggel 8
orakor kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak 8.00 6ratol 15.45 oraig vannak. A miivészeti tanitasi orak 19
oraig tarthatnak. Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az igazgaté és igazgatohelyettesek tehetnek.

A bemutat6 orak ¢s foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét €s idejét - a munkakdzosség vezetok
javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A miivészeti oktatds és nevelés a tagozat dratervének megfelelden, a tantargyfelosztassal és a délutani
szakkorokkel 6sszhangban 1€v6 orarend szerint torténik.

A tanitasi orak idStartama 45 perc.
A tagozat 6rai 90 percesek is lehetnek.

A tanitasi id6 befejezése utan az épiilet helyiségeiben tanul6 csak szervezett formaban tartézkodhat. A
tanulé a tanitasi id6 alatt az osztalyfonoke, illetve tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskolat. A tanul6 a jogszabalyban el6irt 16.00 6raig terjedé benntartézkodasi id6 alatt
csak a sziil§ személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, napkozis neveldje, illetve a részére
orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A tanuld rendszeres eltavozasat az
igazgatohelyettesek engedélyezik, melyet az egyéni drarenden rogzitenek.

1.2.2 Napkozis csoportok munkarendje

A déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és a
szilok igénye szerint legfeljebb 18 oraig tart.

A napkozis tanulok szdmara a sajat csoportjukban 16.00 6raig neveldi vagy pedagdgiai

assszisztensi feliigyeletet biztositunk. Az itt marad6 tanulokat a napkozis neveldje vagy a pedagogiai
asszisztens atkiséri a kijelolt helyiségbe és atadja az tigyeletes neveldnek, pedagogiai asszisztensnek.

1.2.3 Orakézi sziinetek

Az ebédsziinet valamennyi tanuld szamara az utolsé ora befejezésétol 14.00 oraig tart.
Az 6rakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek.
Az 6rakozi sziinet ideje csak nagyon indokolt esetben rovidithetd.
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1.2.4 Tandran kiviili foglalkozasok rendje

Miivészeti tagozat:

A miivészeti tagozaton a tanitasi 6rdk 13.35 érakor kezdddnek és 19.00 6rdig tarthatnak.

A csoportos foglalkozasok 45, illetve 90 percesek.

A kiilonb6z6 rendezvényekre vald felkésziilések érdekében eldzetes egyeztetés alapjan hétvégén
tombositett orak tarthatok.

Tanéran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje minden évben kiilon megallapitott modon és
idépontokban keriil szabalyozasra.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.35-t61 19.00-ig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatod
engedélyével lehet.

Valamennyi iskoldn kiviili rendezvény esetén biztositani kell a gyermekek feliigyeletét. (Pl. tarak,
kirandulasok, szinhaz; mozi latogatasok stb.) Ezen rendezvényeken a tanulokért a csoportot vezetd
pedagdgus felel.

1.3 Az intézmény Ggyeleti rendszabalyai

1.3.1 Ugyeleti beosztas

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, még az 6rakdzi sziinetben sem. Az intézmény
ezért évente tigyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az tgyeleti
rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds.

Az tligyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait és a pedagogusi ligyeletet segitd tanuloi
tigyelet szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

1.3.2 Ugyeleti rend

Az intézmény a tanitasi orak megkezdése eldtt és utdn munkanapokon az aldbbi iigyeletet tartja a
szll6i igények figyelembevételével:

- 7.00 - 7.15 ¢raig feliigyelet

- 7.15-8.00 oraig reggeli tigyelet,

- 8.00 - 13.40 oraig orakozi tigyelet,
- utolsod tanoratol napkdzi iigyelet,

- 16.00 — 18.00 oraig feliigyelet.

A reggeli, az 6rakozi ligyelet pedagogus, pedagogiai asszisztens és gyermek ligyeletes részvételével
torténik, a napkdzi ligyeletet pedagogus és pedagogiai asszisztens latja el.

A mivészeti tagozat ligyeletét az adminisztracioért felelds igazgatohelyettes altal meghatarozott rend
szerint a csoportvezetdk latjak el.
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1.3.3 Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyai

Az ebédloben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. A kulturdlt étkezés koriilményeinek
megteremtése az ebédeltetést végzod neveld vagy pedagdgiai asszisztens feladata.

1.3.4 Egyéb intézményi szabalyok

A vezetd tavozésa utdn, a munkaidon tal szervezett foglalkozasok, rendezvények rendjéért a szervezd
pedagdgus a felelds.

1.4. A kbznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés
egyes szabalyait a Koznevelési Torvény, tovabba a pedagogusok 1) életpalyajarol szo16 2023. évi LIL
torvény rogziti.

Az intézményben a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgat6 allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A koznevelési foglalkoztatottak
munkakori leirasait az igazgato és helyettesei készitik el, az igazgatd hagyja jova.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaidejének nyilvantartasat a Kréta feliileten vezeti.

1.4.1 A vezetOk intézményben valé tartdzkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 7.30 - 16.00 - felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottja iigyeleti beosztas alapjan végzi
az ligyeletet. Ennek éves szabalyozasat részletezve az intézményi munkaterve tartalmazza.

A nyari sziinetben a Tatabanyai Tankeriileti K&zpont utasitasa alapjan tartjuk az tigyeletet.

1.4.2 A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg, az igazgato jovahagyasaval, az intézmény Orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell alapul venni.

A vezetOség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni.
Amennyiben ligyeletes, az tigyeleti rend szerint kell megkezdenie iigyeletét.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabodl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat, lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oOrdig az intézmény vezetOjének vagy
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helyettesének, hogy a helyettesitésrél gondoskodni tudjanak. A tavolmaradd pedagdgus tajékoztassa
vezetdjét az elvégezendd anyagrol, tartés tavolléte esetén koteles rendelkezésre bocsatani a
helyettesitéshez sziikséges tanmenetet €s taneszkdzoket.

A pedagogus az igazgatotdl indokolt esetben engedélyt kér legalabb egy nappal el6bb
- atanora (foglalkozas) elhagyasara,
- helyettesités esetén tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara.

Az esetleges oracseréket - kiilon kérelemre - az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében lehetdség szerint szakszer(i helyettesitést
kell biztositani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

Tanmenettdl valo 1ényeges eltérés — egyes témakordk cseréje — igazgatoi engedéllyel térténhet.

A munkaltaté elrendelheti, hogy a pedagégus a munkaidén belill, a munkakdrére, beosztasara e
torvényben megallapitott orajanal tobbet tanitson, ha erre a neveld és oktatd munka zavartalan
megszervezése érdekében sziikség van. A pedagogusok szdmara a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgatdo adja, a
vezetohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan.

A megbizasok alapelvei: ratermettség, szakmai felkésziiltség, a pedagdogusok egyenletes terhelése,
eldirds esetén szakiranyu végzettség.

1.4.3 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat. A tanuld tanitasi idO alatt csak
osztalyfonoke, vagy az iskolai vezetOk engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban
tartdzkodas tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg,.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a tanuldi iigyeletesek tigyelnek. A hazirendet - az intézmény
vezetdjének elbterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a torvényben meghatarozott médon.

2. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoin, tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a feladat-ellatasi hely vezet6jétdl engedélyt kaptak.

Az intézmény dolgozo6i / takaritd, koznevelési foglalkoztatott, vezetd / meghatarozott rend szerint
iigyeletet tartanak.

Mas oktatasi intézmények képviseldinek fogadasat elGzetes egyeztetés elézi meg a kolcsonds elvarasok
pontositasa, a kollegak fogadasanak elékészitése érdekében.

Az iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre érkezésekor /pl. versenyek, mérkézések stb.
érkezésekor a kisér6 felndttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan érkeztek, osztalyuk,
l1étszam, kisérd feln6tt neve.

A kisér6 neveld felelosséget vallal a gyerekek feliigyeletéért.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szlilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre valod érkezéskor,
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- a milvészetoktatas befejezésekor gyermekéért érkezo sziilének, gondviselonek,

- az intézményiinkbe meghivottaknak, a fenntarté képviseldinek, kihivott szerel6knek, egyéb
tigyintézoknek,
- rendezvény esetén - ekkor megerdsitett tanuldi és neveldi feliigyelet biztositott.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat)
az intézmény képviseldje szervezi az igazgatod egyetértésével, a fenntartd és a bérld kozotti szerz6dés
alapjan. Az iskola helyiségeit iizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybe vevo kiilsé bérlok, az adott
helyiség atadasardl szold bérleti szerzodés szerint tartdzkodhatnak az épiiletben.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanulok érdeklddése, a tanuldk igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben
terembeosztassal egylitt.

3.1 Tanéran kivili foglalkozasok

3.1.1 Napkozi, tanuldszoba

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés és a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. Minden gyerek szamara biztositani kell a napkozi otthonba/tanuldészobara valo
felvételt. A napkozis foglalkozasrol/tanuloszobarol vald eltavozas csak a sziilé irasos vagy személyes
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. A kiiratkozas igazgatdéi engedéllyel
lehetséges.

3.1.2 Erdei iskola

1995-t61 lehetéségiink van erdei iskola szervezésére Kornyebanyan. Osszel és tavasszal elsdsorban az
also tagozatos osztalyok toltenek ott néhany napot. Nyaron szakkorok, illetve azonos érdeklédésii
csoportok szdmara szerveznek a pedagéogusok taborokat.

A programokon valo részvétel onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilok téritik.

3.2 Egyéb tandran kivili foglalkozasok

Altalanos szabalyok:

- Tanoran kiviili foglalkozéasokra a tanuldi jelentkezés a felzarkoztatd/fejleszté foglalkozasok és
a kompetencia felmérésekre felkészito szakkorok kivételével onkéntes.

- A jelentkezés a tanévet megel6z6 tanév majusaban torténik, és egy tanévre szol.

- A felzarkoztatd/fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik és tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozasokon kdotelezd.

- A foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A szervezésnél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.
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- A foglalkozasok vezetSit az igazgatd bizza meg, munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.
- Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdogusa.

3.2.1 Szakkorok

Szakkdoroket a magasabb szintli képzes igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden, a munkakdzosség-
vezetdk javaslata alapjan indithat az iskola, a Fenntart6 jovahagyéasaval.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, amelyek az ekrétaban keriilnek
rogzitésre. A szakkor vezetGje felelds a szakkor mukodéséért. A szakkdri aktivitds tiikkr6zodhet a
tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

3.2.2 Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.
Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

3.2.3 Korrepetalas

A korrepetalasok/kompetencia fejleszt6 foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
Az alsé tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfondk javaslatara, kotelezo
jelleggel torténhet. A felsé tagozaton differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokkal vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténhet.

3.2.4 Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez, melyen a tanulok kiemelkedd teljesitményiik fliggvényében
vehetnek részt. A versenyek megszervezéséért, a résztvevl tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakdzosségek, ill. a szaktanarok feleldsek.

Tanul6ink intézményi, telepiilési, megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken indulhatnak,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek
hatarozzak meg, ¢s 6k felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az iskolavezetés iranyitja.

3.2.5 Osztalykirandulasok

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak.
A kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az
osztaly sziili kdzosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kirandulasok az
iskola éves munkatervében foglaltak alapjan tanitasi szlinetben szervezhetok. A kirdnduldshoz annyi
kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de
legalabb kettd f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A tanulo szocialis helyzetétdl,
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tanulmanyi eredményétdl fiiggéen a kirandulas koltségeihez az iskolai alapitvany, a SZM ¢és a
Didkdnkormanyzat is hozzajarulhat.

3.2.6 Tanulmanyi kirdnduldsok

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak.
A kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a diakképviseldkkel, az
osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket. A kiranduldsok az
iskola éves munkatervében foglaltak alapjan tanitdsi napon szervezheték. A kirandulashoz annyi
kiséré nevelot kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb kettd fot.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

3.2.7 Egyéb programok

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi idén kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgato ad engedélyt.

Az iskola osztalyai egyéb rendezvényeket is tarthatnak az igazgatd vagy az helyettesek engedélyével.
A rendezvényeken pedagogiai feliigyelet sziikséges, koltségeit a sziilok alljak.

3.2.8 A mindennapos testnevelés formai

Az egészségfejleszto iskolai testmozgas program célja a gyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének
elGsegitése a testmozgas eszkozeivel.

Teljesitendd szempontok:

— minden gyermek minden nap részt vesz a testmozgas-programban,

— minden testnevelési 6ran és minden egyéb testmozgasi alkalmon megtorténik a keringési- és
1égz6-rendszer megfeleld terhelése,

— a testnevelési tananyag egészében a gerinc- és iziiletvédelem szabalyainak betartasa, kiilon
figyelemmel a fittség mérések testhelyzeteire és az izomerdsitések kiilonb6zo testhelyzeteire,

— minden testnevelési ora €s egyéb testmozgasi alkalom 6romot és sikerélményt jelent még az
eltérd adottsagu tanuldknak is,

— a testnevelés és sport személyiségfejlesztd hatasai érvényesiilnek a teljes testmozgas-
programban,

— a testmozgas-program ¢életmod-sportokat, életmindség-sportokat is megtanit (olyan sportokat,
amelyeket egy életen at lehet folytatni az életmindség javitasa érdekében),

— atestmozgas-program jatékokat és tancot is tartalmaz.

Iskolank tanuloéi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
— Iskolankban a Koznevelési torvény altal eldirt heti 5 testnevelés ora van.
— Napkozi otthonban és a tanuldszoban.
— A mivészeti képzés keretében szintén lehetdség van tancoktatason vald részvételre.

— Szakkori formaban lehetdség van a kézilabda/kosarlabda/atlétika sport elsajatitasara iskolai,
illetve kiils6s szervezésben.
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4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

- Az iskola hagyomdanyainak &polédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az innepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, a nemzeti jelképek tisztelete, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés Oromére, az 1) kozOsségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felel6soket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg, melyrdl a tantestiilet dont,

- egyéb rendezvények szervezéséhez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélye
sziikséges,

- amilvészeti tagozat rendezvényeit az éves munkaterv tartalmazza.

Figyelni kell arra, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi ¢és sport-
rendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szdmara egyenletes - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo,
az alkalomhoz 1116 61tozékben.

A tanitasi id6n kiviil szervezett programok szorosan kapcsolddnak a tanorakon folyd oktato-neveld
munkdhoz. A hagyomanyok apolasaval erdsiteni kivanjuk a tanulok hazafias, lokalpatriota nevelését.
Ehhez nyujt segitséget hagyomanyaink széles skalaja.

4.2 Iskolank jelképei

e Az iskola zaszloja
A zaszl6 Orzése: Az iskola elterében talalhato liveges szekrényben.
Iskolai iinnepségek alkalmaval zaszl6vivoi feladattal az arra érdemes tanuldkat a didkonkormanyzatot
segitd pedagogus bizza meg.

e Aziskola cimere
e Cimeres nyakkendo
Kotelez6 viseletének alkalmai: Iskolai innepélyek, iskolat képviseld rendezvények.
Minden els6 osztalyos ajandékba kapja a tanévnyitd tinnepélyen. Amennyiben a didk tanulmanyi évei

sordn elvesziti nyakkenddjét, a mindenkori beszerzési koltségen Ujat kell vasarolnia.

A 74s710, a cimer €s a nyakkend¢ leirasa megtalalhato a mellékletben.
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4.3 Az iskola névaddja, emlékének apolasa

Az iskola névadoja Kisfaludy Mihaly, iskolank volt igazgatdja. A névadé linnepségre 2001. junius 8-
an keriilt sor. Ett6l az iddponttdl kezdve gondozzuk a sirjat. Emlékére az eldtérben mellszobrot
allitottunk és emlékfalat készitettiink, az épiilet kiils6 faldn emléktablat helyeztiink el.

Minden évben tiszteletére Kisfaludy Napokat szerveziink, melynek keretében Ilehetdség van
tanuldinknak egy Galamiisor keretében tehetségiik megmutatdsara, osztalyok kozotti miveltségi
vetélkedokre, rendhagyd tanitasi napra és sportrendezvények szervezésére.

4 .4 Kituntetések

» Dolgozok kitiintetései

- Nyugdijba vonuléskor:
Szolgalati emlékérem

» Tanuloi kitiintetések
A jutalmak anyagi fedezetét az ,,Ertetek, Nebulokért!” alapitvany adja.
o Jo tanulo — jo sportolo cim

A sportban és a tanulmanyi munkéban elért j6 eredmény jutalmazasa a 8. évfolyam végén.
Javaslatot az osztalyfonok €s a testneveld tanar terjeszthet a nevelotestiilet elé. A jutalom 10.000 Ft
értéki vasarlasi utalvany vagy ajandéktargy.

o Kisfaludy-dij

Plakett €s 20.000 Ft értékii vasarlasi utalvany
Jutalmazhato6: 1 {6 8. évfolyamos tanulod
Az odaitélés feltételei:
- legalabb jeles tanulmanyi eredmény,
- versenyeken, rendezvényeken valo szereplés,
- rendszeres kozOsségi munka,
- példamutaté magatartas.

e Kisfaludy Oklevél

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értékl ajandékutalvany.

Jutalmazhato: legfeljebb 2 {6 4. évfolyamos tanulo.

Az odaitélés feltétele: mint a Kisfaludy-dijnal.

Javaslatot az osztalyfonok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a nevel6testiilet elé.

o Az Evfolyam Tanuléja Dij

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értékl ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
felsés tanuld, évfolyamonként egy f6
kitind tanulmanyi eredmény (kivéve készségtargyak)
tantargyi dicséretek
versenyeredmények
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Javaslatot az osztalyfénok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a nevel6testiilet elé.

o Nevelotestiileti dicséret

Oklevel és legalabb 10.000 Ft értékii ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
nyolcadik osztalyos tanulo
kitting tanulmanyi eredmény (kivéve készségtargyak)
tantargyi dicséretek
versenyeredmények
Javaslatot az osztalyfonok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

o  Miivészeti Dij

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értéki ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
- a miivészeti tagozaton végzett kitartd és szinvonalas munkaért,
- versenyeken, miisorokon vald eredményes részvételért,
- kiemelked6 énekkari munkaért.
Javaslatot az osztalyfonok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

o Vindorserleg-dij
Az a felsd tagozatos osztily kapja a tanév végén, akinek a legjobb a tanulmanyi
eredménye a magatartas és szorgalom osztalyzatok nélkiil.

A Kkitlintetések odaitélésérdl a nevel6testiilet dont.

A Kisfaludy-dij és Kisfaludy Oklevél atadasara évente a Kisfaludy Galan, a Jo tanul6 — jo sportold dij
¢s a neveldtestiileti dicséret atadasara a ballagasi iinnepségen keriil sor.

A Miivészeti Dij a ballagason keriil atadasra.

A Vandorserleg-dij és Az Evfolyam Tanuldja dij a tanévzaron keriil atadasra.

4.5 Iskoldank hagyomanyos kulturdlis és Ginnepi rendezvényei

4.5.1 Néphagyomanyok, jeles napok

Sziireti népszokasok (dalok gytijtése, sziireti felvonulas)

Adventi népszokasok (Lucazas, regolés, betlehemezés)

Husvéti késziilodés - tavaszi népszokasok ("vill6zés", kiszehajtas...)
Piink6sdolés (plinkosdi-kiralyno valasztas)

Tanchaz

4.5.2 Unnepélyek, megemlékezések

e Tanévnyitd
o Idések napja
o  Megemlékezés az aradi vértaniukrol
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Unnepség oktober 23-an

Mikulés tinnep

Karacsonyi linnepség

Adventi miisor

Adventi biityko16 osztalyszinten
Farsang

A kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatirdl valé megemlékezés
Marcius 15.

Megemlékezeés a holokauszt aldozatairol
A tanc vilagnapja

Anyék napja

Kisfaludy Nap

Nemzeti Gsszetartozas napja

Ballagas

Tanévzard

4.5.3 Kirandulasok, turak

e Erdeiiskola
o Gyalog- és kerékpartirak a kornyéken
e  Osztaly-, tanulmanyi kirandulasok

4.5.4 Kornyezetvédelem

Az iskola és kornyezetének folyamatos rendben tartés

Két alkalommal papirgytijtés, folyamatosan elemgytijtés, szelektiv hulladékgytijtés
Madaretetok kihelyezése

Tavaszi nagytakaritas

Részvétel a Fold napja rendezvényein

Az Orokos Okoiskola kritériumainak szem el6tt tartasa

4.5.5 Sport

e Versenyek az egész tanévben az aktualis munkaterv szerint

4.5.6 Tantestiileti hagyomanyok

Alkalmazottak karacsonya
Sziilok-nevelok bal (felndtt farsang)
Pedagogusnap

Alkalmazotti kirandulas

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

5.1 A belsé ellenérzés rendszere
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A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltardsa idében torténjen, madsrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

5.1.2 A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezése

Hatékony miikddéséért az igazgatd felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu
dolgozoja felelés a maga tertiletén.

Az ellenOrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkéat
el6készithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

5.1.3 A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését.

Segitse eld az iskolai oktatds minél hatékonyabba tételét.

Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében reagaljon az intézmény
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Szolgélja az iskola hatékonysaganak megallapitasat, fejlesztésének lehetséges utjat.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot az oktato-neveld munkaval kapcsolatos belsd és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

5.1.4 Az ellendrzést végzok

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a munkako6zdsség-vezetok,

a munkako6z0sségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

csoport tagjai.

A felelésoknek a teriiletiikon ellendérzési joguk van, egyben jelentési €s beszamolasi kotelezettségiik is
az igazgato és helyettesei szamara a havonkénti munkaértekezleten.

5.1.5 Az ellendrzés teriiletei

Pedagogiai, szakmai teriilet

tanorak, tanoran kiviili munkak,
az oktatd-nevel6 munka, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
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- osztalyfénoki munka, szaktanari munka,
- tanulmanyi versenyekre vald felkésziilés,
- jutalmazas, biintetés,

- tanuldi munkak, mérések ellenérzése.

Adminisztracios tevékenység

- torzslapok, Kréta

- munkatervek, foglalkozasi tervek,

- taniigyigazgatasi feladatok,

- bizonyitvanyok,

- tanuldi dolgozat és felmérd feladatlapok,

Munkafegyelem tertilete

- pontos orakezdés, idovel valo helyes gazdalkodas,

- Tlgyelet pontos ellatasa,

- hatéridds feladatok megfelel6 id6ben vald elkészitése,
- munkamoral javitasa,

- adminisztracios feladatok pontos ellatasa,

- amunkavégzés mindségének javitasa,

- munkaidd betartésa.

Gazdasagi teriilet

- ingatlanok allagmegovasa,

- oktatas targyi feltételeinek megovasa

- takarékos gazdalkodas,

- hataridok, jelentési kotelezettségek betartdsa.

5.1.6 Az ellendrzés modszerei

Oralatogatasok, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa

Szdbeli beszamolok
- vezet6i értekezleten,
- vezetOségi értekezleten,
- munkako6zdsségi foglalkozason,
- egyéni megbeszéléseken.

[rasbeli beszamolok

Szaktanari, osztalyfonoki, munkakozosségi, igazgatdi beszamolok készitése az éves munkatervben
meghatarozott iddszakban. Eseti irasbeli beszamolok készitésér6l az igazgatd dont, neki tartoznak
beszamolassal is a kdtelezettek.

Tanul6i munkak ellendrzése

A tanulok ismereteinek szamonkérése a Pedagodgiai Programban rogzitett elvek és formdk szerint
torténik.

50



5.2 Teljesitményértékelés

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl alkotott jogszabaly
szempontrendszerének figyelembe vételével intézményiink helyi szabalyzatot hozott 1étre.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgatd gyakorolja és értékeld kdzremiikodoként az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok segitik munkajat.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli hatarozattal,
fegyelmi biintetésben részesitendd.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.
Fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas,

—  szigoru megrovas,

— meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (szocialis kedvezményekre és

juttatasokra nem vonatkoztathato),
— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba.

A feleldsségre vonas eljarasi modjara €s formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.
Fegyelmi eljaras meginditasat vonja maga utan:

— masik tanulo testi és lelki épségének sulyos veszélyeztetése,

— apedagogus sérelmére elkdvetett sulyos fegyelemsértés,

— aziskola vagyonaban torténd szandékos és nagy értékii karokozas,

— aziskolaban elkovetett - legalabb szabalysértésnek mindsiilo — torvénysértés,

— alkohol, drog fogyasztasa

— 12 alkalom Arizona-szobaban valo tartdzkodas.
A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokli hatarozat meghozatalat célzod nevel6testiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kdvetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskora
fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi biintetést az igazgato ismerteti az €rintett tanuloval és hivatalos képviseldjével.

A fegyelmi biintetést kiszabod hatarozat ellen a tanuld fellebbezéssel élhet, melynek soran irasban
kérelmet nyqjthat be az iskola fenntartdjahoz egyéni érdeksérelemre, illetve torvényességi kifogasokra
alapozva.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras helyi szabdlyozasa:
1. A lebonyolitasért felels szervezet tagjai

- Szervezésért felelds: DOK segitd tanar

- Tagok: a) SzM elndk
b) DOK segité tanar (kivéve, ha sajat osztalyanak tanuldja is érintett)
c) a kotelességszegd tanuld osztalyfonoke
d) a sértett tanul6 osztalyfonoke

2. AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulod
és a sértett tanulo kozotti megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetO eljaras részletes szabdalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetje nevében az altalanos igazgatohelyettes a fegyelmi eljaras meginditasat
megelézéen személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol,
valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol
a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét
az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato, illetve az alt. helyettes kotelezettsége.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétol szamitott tizenét napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem kell
értesiteni
az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki, az
egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl a tanulmanyi rendszeren keresztiil, tovabba elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyezteté eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
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az

egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az

egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az

egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik,

a

sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod

osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

A feg

yelmi eljaras:

a sértett tanuld osztalyfondke jelzi az intézmény vezetdjének,

az igazgat6 dont a fegyelmi eljaras meginditasarol,

az igazgato értesiti a DOK segitd tanart az egyeztetd eljards megszervezésérol,

a DOK segitd tanar felhivja a sziilék figyelmét az eljaras lehetdségére, bekéri a sértett tanuld
sziil6jének nyilatkozatat arrdl, hogy kéri-e az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A sziil6 5 tanitasi napon beliil irasban nyilatkozhat (az 5 nap az értesités kézhezvételétol szamit).
A DOK segité tanar visszajelez az intézmény vezetdjének az egyeztetd eljaras alakulasarol.

Ha a sziil6i nyilatkozat nem érkezik meg id6ben, vagy elutasito, a fegyelmi eljarast folytatni
kell.

Ha a sziiléi nyilatkozat elfogadd, az egyeztetd eljarast a DOK segitd tandrnak ugy kell
megszerveznie, hogy az érdekeltek 15 napon beliil meg tudjanak egyezni.

a fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot és sziilojét értesiteni kell.

a tanulot meg kell hallgatni.

ha sziikséges, targyalast kell tartani, amelyrdl értesitést kell kiildeni.

az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé6 vagy a meghatalmazott
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanulot arrol, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapjak.

az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik az
iigyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

a fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényalléast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok kiillondsen: a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

a fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a
tanulé mellett szol.

a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az ligy jellege megkivanja, a
hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel
elhalaszthatja.

a fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kdvetett el kotelességszegést,
vagy a Kkotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a
kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve,
hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.
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a fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziildjének és képviseldjiiknek.

- megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri.

- a fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalést.

- a fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztdsdnak megjeldlését. Ha
az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

- az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast megindito
kérelmet. Az eljardas meginditd kérelmet a hatirozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

- a fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fok fegyelmi jogkdr
gyakorldja (neveldtestiilet) nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

- atargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni

a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott

nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képvisel6jiik kéri.

7. A konyvtar miikodése

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallod ismeret szerzésének eldsegitése érdekében
iskolai kdnyvtarszoba miikddik.

Az iskoldban az nevelO-oktatdo munka €s a tanuldk 6nalld ismeret szerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtarszoba miikodik.

7.1 Feladata

A tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése. A
tanulok altal alkalmazott tankdnyvek, segédkonyvek beszerzése, melyeket a tanulok szamara egy-egy
tanévre kikolcsonoz.

Konyvtari szolgaltatasok
- helyben olvasas,
- a dokumentumok koélcsonzése,
- tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartésa,
- konyvtari rendezvények szervezése,
- internet hozzaférés,
- CD-ROM olvasas,
- zenehallgatas,
- videodtar segitségével kotelezd olvasmanyok megtekintése.
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7.2 Vezetdje

Az iskolai konyvtart konyvtaros-tanar vezeti, aki kdzvetlentiil az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa
ala tartozik.

Feladatai:
- akonyvtar miikodtetése,
- rendszeres kapcsolattartas a kozségi kdnyvtarral, mas konyvtarakkal.

7.3 A m(kodés rendje

- A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozoi és tanuldi ingyenesen vehetik igénybe.

- Beiratkozas igény szerint egyénileg.

- A tervezett tandrai és tanoéran kiviili foglalkozasok varhatod idopontjat a konyvtaros tanarral
egyeztetve a tanmenetekben tervezni kell.

- A konyvtar dokumentumait harom hét idétartamra lehet kolcsonozni, a kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

- Egy alkalommal két kdnyv kolesondzhetd, de kivételes esetben ettdl el lehet tekinteni.

- A dokumentumok a tanév utols6 hetéig kolcsondzhetok.

Nem kolcsondzhetok, illetve helyben olvasasra lehet igénybe venni a kdvetkezoket:
—  kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,
— tabletek,
— muzealis értékii dokumentumok,
— CD-ROM-ok,
— video kazettak,
— DVD-k,
— folyoiratok.

- A konyvtarhasznal6 a dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén
kartérités fizetésére kotelezhetd.

- Aki a dokumentumot nem hozza vissza a megadott idopontban (legkés6bb a tanév végéig),
koteles a dokumentum arat megtériteni.

- A szamitogépes informacioszerzés igénybevételénél feltétel a szamitdgép szakszeri
hasznalata, kezelése.

A konyvtarhasznalat részletes szabalyzatat a konyvtari SzZMSz tartalmazza, amely a 3-as szamu
mellékletében talalhato.

8. Intézményi védé, 6vé eldirasok
Védo, 6vo szabalyok

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, a testi
épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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A tantermeket és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszerlien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan tigyelve a rendre, tisztasagra.

A szaktantermekben, szertarakban 1évo eszkozoket csak tanari engedéllyel lehet hasznalni.
Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, nagyméretli fiilbevald, nyaklanc, 6ra viselete testnevelés
ordkon.

A tornateremben utcai cipében tartézkodni tilos!

A tornateremhez tartozo 6lt6zoket, zuhanyzokat rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.
Ablakparkanyra felkapaszkodni veszélyes, ezért tilos!

Folyoson, 1épcsdn rohangélni, labdazni veszélyes és tilos!

A bels6 kdves udvaron a labdazas, a hogolyozas balesetveszélyes, ezért nem megengedett.

A balesetek elkeriilése érdekében az iskola teriiletén kerékparozni, rollerezni tilos! Kerékparral,
rollerral csak tolva lehet kozlekedni az iskola teriiletén.

A jatszotéren a gyerekek tanari felligyelettel tartozkodhatnak. Az ott 1évo eszkdzoket hasznalni csak
rendeltetésszeriien szabad.

Tilos a keritésen atmaszni!

Az autoval az iskola teriiletére a szallitok kivételével a tanitas idején behajtani tilos.

8.1 Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola — az iskolaorvos és védoné bevonasaval — biztositja a diabétesszel vagy fokozott
kockazata allergias betegséggel €16 tanulok egészsége megdrzésére iranyuld fokozott
figyelmet. A sziil6t, mas torvényes képvisel6t e probléma esetén az intézmény felé jelzési
kotelezettség terheli. Az érintett sziilo koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert a tanul mindig tartsa maganal.

Az 1-es tipust diabéteszes tanulok megfeleld ellatasa a Kisfaludy Mihdly Altalanos Iskola és AMI
kapcsolodo eljarasrendjében talalhato (SzMSz 4. melléklete)

8.2 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

8.2.1 A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az iskolanak a biztonsdgos ¢és egészséges tanulds megteremtése érdekében az alabbi
kovetelményeknek kell megfelelnie:

- A tantermek kialakitasanal, a tanulok fizikumabol, életkorabol, személyiségébol fakado
sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangi, monoton munkavégzés
idétartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld litemezése).

- A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint balesetvédelmi oktatast kell
tartani.

- Az igazgatd koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a tanulasi kornyezet megfelel-
e a kovetelményeknek, a pedagogusok, illetve a tanulok ismerik, illetve megtartjak-e a
rajuk vonatkozd rendelkezéseket. Balesetveszélyes eszkdzok cseréjét, selejtezés utani
poétlasat is biztositani kell.

- A tanulas koriilményeihez igazodd, illetve az azzal Osszefiiggd veszélyek
figyelembevételével megfeleld eszkozoket kell biztositani a tanulok részére.
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- Uj taneszkdz beszerzését kovetSen az érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen
hasznalat, alkalmazés egészségre és biztonsagra kihat6 kdvetkezményeit.

- Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogus, nem pedagdgus beosztasi dolgozo)
tudomasara jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztetd és nem biztonsagos
helyzetet haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, és a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni (az érintettek értesitése, kozvetlen veszély esetén a tevékenységet leallitani).

- A tanul6i baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal Osszefiiggésbe hozhatd
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kdvetden a bejelentési kotelezettségnek eleget kell
tenni.

- Az intézmény vezetése €s munkatarsai a maga teriiletiikon kotelesek megtenni minden
sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében, figyelembe
véve a valtozo koriilményeket is.

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

8.3.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zésével kapcsolatban

Ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitds és a tlizriado,
bombariadé terv rendelkezéseit.
Ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épségiilk védelmére vonatkozo elbirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat a kovetkezo esetekben:
e tanévkezdéskor az elsd osztalyfonoki oran
- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyok,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasai,
- arendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket (baleset, tlizriado,
bombariadd, természeti katasztrofa),
- a menekiilés rendjét, a menekiilési utvonalat,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e a tantargyak elsd tanitasi 6rajan a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat

e tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt

e  kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

e a sziinetekben, ill. a tanév végén az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét

Az ismertetés tényét, tartalmat és idopontjat az osztalynaploban dokumentalni kell.

8.3.2 Az iskola dolgozdinak feladata baleset esetén

A munkavallalok a munkahelyen elszenvedett legkisebb sériilést, rosszullétet munkahelyi
vezetojiiknek, a tanulok a feliigyeletiikkel megbizott nevel6knek haladéktalanul kotelesek jelezni.

Balesetek esetén sziikséges teendok:
- asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie,
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- ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast az észlel6tdl telheté mddon meg kell sziintetni,
- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban
tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén szikséges teendk

8.4.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az

iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatdoval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- azigazgato
- ahelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentOket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt
az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengéhanggal értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritése¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,.Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l
valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a tantermen
kiviil (pl.: mosdodban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell! A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
A véarakozasra kijelolt helyen az 6rat tartd neveldk biztositjak a tanari feliigyeletet.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg felelés dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akozmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynylijtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tizszerészek

(stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 tlizvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az igazgatonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéral,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékesének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon kell
potolni. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat bombariadd terv igazgatdi utasitds tartalmazza. A tlizriadd terv és a
bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola vezetdje a felelés. A
tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényiiek.

8.4.2 Az iskola dolgozdinak feladatai nagyobb kozosségi események esetén

Az iskola dolgozodinak feladata az altaluk szervezett nagyobb kozosségi események (pl.: tanévnyito,
tanévzard linnepség, ballagds, farsangi bal) biztositasaval kapcsolatban:

Megel6z6 intézkedések:

Az id6jaras-elorejelzések alapjan megfeleld helyszint kell biztositani a rendezvény lebonyolitasahoz.
Meg kell teremteni az elsOsegélynyujtas alapvetd feltételeit (pl.: ivoviz, fektetd-, iilShely, vizes
toriilk6z6). Meg kell szervezni egészségiigyi végzettségii szakember jelenlétét az eseményen. Minden
osztaly feliigyeletét ellatja az osztalyfonoke, az 6 akadalyoztatasa esetén pedig a helyettesit neveld.
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Teenddk baleset, illetve veszélyhelyzet esetén:

A tanulonak haladéktalanul jelentenie kell az osztalyfonoknek, az iigyeletes tanarnak vagy mas
alkalmazottnak, ha az iskolai kornyezetében valaki veszélyhelyzetbe keriilt, vagy veszélyhelyzetet
el6idézo tevékenységet tapasztal, illetve ha balesetet észlel.

A tanuld azonnal jelentse a feliigyeletét ellaitd személynek vagy tarsainak, ha egészségi allapota
romlik, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt (amennyiben ezt allapota megengedi).

A balesetet szenvedett tanuldt azonnal elsésegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost, mentot
kell hivni.

Iskolai baleset, veszélyhelyzet esetén az intézkedésre jogosult iskolai alkalmazott (szaktanar, tigyeletes
tanar, osztalyfénok, igazgatd, illetve helyettesek) sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a
rendérséget és minden esetben a sziildket. A balesetet szenvedett gyermek feliigyeletét ellato
pedagdgus kotelessége a baleseti eseményrdl jegyzokdnyvet felvenni. Az igazgatét haladéktalanul
értesiteni kell minden iskolai balesetrdl, veszélyhelyzetrol.

9. Egyéb kérdések

s

9.1 Az elektronikus Uton el@allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskola vezetdje, tavollétében a helyettese hitelesiti az elektronikus tton eldallitott
dokumentumokat, és az ligyiratkezelés rendje szerint iktatja az iskolatitkar.

(Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat az iratkezelés rendje szerint iktatészammal kell
ellatni és iktatni.)

Az intézményi adminisztracio:

1. Az intézményben elektronikusan eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése (8 napon tal gyogyuld esetekben)
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— elektronikus naplo.

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat a kovetden:
- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok hitelesitése:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papiralap dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak bels oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”
— azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat
segitd informaciodkat.
A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagéogusok munkaidd nyilvantartasat. Az igazgatod
vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— A tanulo félévi osztdlyzatairdél az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyféndk alairasaval ellatva.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

2 1

9.2 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR-ben és a KRETA-ban elektronikusa el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizarolag az intézmény
igazgatodja alkalmazhat.

A KIR és KRETA eléréséhez felhasznald nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznald névvel és az ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasardl felhasznalo
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nevet és a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és KRETA naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo személy
felel.

9.3 Az intézmény biztonsagos m(ikodését garantdld szabalyok

9.3.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete tanitasi idoben (hétfotol-péntekig) 6.45 oratol 19.00 oraig tart nyitva.

Tanitasi sziinetekben: esetenként meghatarozott tigyeleti rendben.

Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az igazgaté altal engedélyezett
rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az
igazgatd adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem alapjan.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7.30-t61 15.30-ig tartja nyitva irodait.

9.3.2 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

9.3.2.1 Az iskola kéznevelési foglalkoztattaira és tanuloira vonatkozo rendszabalyok

Az iskola dolgozdjanak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszeriien
hasznalja, a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. A szaktantermek (kémia, technika, szamitastechnika,
nyelvi termek, tornaterem stb.) hasznalatahoz a helyiség felelésének (szaktanar) engedélye sziikséges.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi
id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részévételt a sziil6 a tanulo iizendfiizetében vagy az ekréta
elektronikus feliileten torténd bejegyzés utjan kéri, amit osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a
hazirend rendelkezik.

9.3.2.2 A helyiségek hasznalatanak korldatjai

Az alabbi szaktermek hasznalatdhoz a szaktanar engedélye sziikséges

- tornaterem,
- szamitastechnikai terem, szertarak,
- konyvtar,
- tancterem,
- technika miihely, tankonyha,
- rajzterem,
- ¢ének terem.
Az iskola tanuldi az intézmény létesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
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A tornateremben tanari feliigyelet nélkiil tanulé nem tartozkodhat. A szerek rendeltetésiiknek
megfelelden tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

A termekben 1évé TV, videod késziilékek, szamitogépek, interaktiv tablak csak tanari engedéllyel
miikddtethetdk.

A szertarakban tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.
Tanuldk a portan nem tartézkodhatnak.
Az iskola teriiletére aruszallito jarmiivek kivételével behajtani tilos!

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

9.3.2.3 Az épiiletre vonatkozo rendszabadlyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
van ellatva.
Az épiilet fellobogodzasa a karbantarto feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméeért,
- afelszereltség allaganak meg0Orzéséért,
- aziskolarendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- azenergiaval, vizzel és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo6 takarékoskodasért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelem szabalyainak betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétol engedélyt kaptak.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Az iskola elektronikus riasztorendszerrel és megfigyel6-kamerakkal rendelkezik.

Vagyonvédelmi okokbdl az iskola helyiségeit, tantermeit az utolsé ora, foglalkozas utan kulccsal be
kell zarni.

A szaktantermeket és a szertarakat minden hasznalat utan be kell zarni.

Az o6rak védelmének érdekében az orak alatt érkezé idegenek az iskola elGcsarnokaban kotelesek
megvarni a kicsongetést, tanitasi id0 alatt csak igazgatoi engedéllyel és kiillondsen indokolt esetben
zavarhatjak az orat.

Tanitas utan, illetve a hét végeken idegenek csak igazgatdi engedéllyel tartozkodhatnak az intézmény

teriletén.

Vagyonvédelmi okok miatt az tires termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a portan kell leadni. A
tantermek zarasanak ellenérzé felelose az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az
aramtalanitasrol is.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatosagarol az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hdzirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol
a karbantartdé gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara
mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre. Az intézmény teriiletén keletkezett
kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni.
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9.3.2.4 Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozo rendszabadlyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vevd a targyak
épségéért anyagilag felelds. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a
helyettesi irodaban le kell adni, és iktatni kell, masik példanya a hasznalatba vevonél marad. A
berendezés visszaszolgaltatdsakor az iskolatitkarnak rogziteni kell a visszaadas tényét.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl
a szakmai munkako6zdsségek, beszerzésiikrdl az iskolatitkar gondoskodik az igazgat6d engedélye utan.
A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszkdzok, anyagok oran valo felhasznaldsa a tanar feladata.

Az eszkozok, berendezések hibajat a karbantartonak kell jelenteni, illetve a hibds eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével.

Ujboli hasznalatbavételrdl az iskolatitkar gondoskodik. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
érvényes jogszabaly alapjan selejtezni kell.

9.4 Egyéb, az intézmény mikddésével dsszefliggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SzMSz-ben kell, vagy mas szabdlyozé dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni.

Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai

Iskolankban a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam gyerekeknek, tanuloknak szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. A megjeldlt témakorokben lehetséges reklamtevékenységrol
minden egyes esetben az igazgato dont a tartalom, a forma és az esztétikum figyelembevételével.
A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem

dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink &s
munkavallaldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikddési szabalyzatarol
¢és a hazirendjérdl az igazgatotdl és az igazgatohelyettesektdl az éves munkatervben meghatarozott
fogadodrakon, illetve elére egyeztetett idopontban kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dod szdmara elérhetd, megtekinthetd.
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A pedagogiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend megtalalhat6 az alabbi
helyeken:

- aziskola fenntartojanal,

- aziskola igazgatonal és helyetteseinél,

- aneveldi szobaban,

- ahonlapon,

- Krétaban,

- kozzétételi listan.

A hazirend a fentieken kivill megtalalhato a Didkonkormanyzat segitd tanardnal, a Sziil6i
Munkakozosség elndkénél, s valamennyi osztalyteremben elhelyezésre keriill. Az aktudlis
valtozasokrol az igazgato a tanév eleji Osszevont sziil6i értekezleten ad tajékoztatast. A diakok az elsé
tanitasi napon az osztalyfonoki oran ismerkednek meg a valtozasokkal.

A kovetkezd tanév évfolyamainak taneszkoz-igényérdl a honlapon tdjékoztatjuk a sziil6ket.
A pedagogiai programroél vald tajékoztatas kérés szabdlyai:

A tajékoztatasi kérés iranti igény bejelentésének helye: az iskola titkarsaga.
A tajékoztatas kérésének idopontja: a titkarsag hivatali idejében (minden nap %2 8- 10 6ra és 2 1 és 3
kozott.) A dokumentumok megtekinthet6k az iskolai konyvtarban, illetve az iskola honlapjan.

11. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

e A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan a birtokdba
keriilt dolog felett, amelyet a tanuldé allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo,
azonban az abbol szarmaz6 kotelezettségekhez nem kotodo feladatok teljesitésekor.

e A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre -
a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az intézmény iratkezelésre vonatkozo szabalyzatat az SzMSz 5. szamu melléklete tartalmazza.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SzMSz ... €V e, hé ... napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. december 1. napjan készitett SZMSz.

Az SzMSz feliilvizsgalata

A SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevelétestiilet, a didkonkormanyzat, az intézményi
tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SzMSz
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

P.H.

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... €V e ho
......... napjan tartott {ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SzMSz feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: e, 5 ereeenns €V i, hénap ...... nap
diakonkormanyzat vezetdje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanics ......... €V e ho ....... napjan

tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: oo, 5 erreeens €V i, hénap ...... nap

intézményi tanacs képviseldje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot sziildi szervezet ......... €V e, ho ........ napjan tartott
tilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a ...................... véleményezési jogat jelen

SzMSz feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: oo, 5 eeeeenes €Vt hoénap ...... nap
szll6i szervezet képviseldje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval ......... €V e, ho ........
napjan keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv €s jelenléti iv késziilt.
Kelt: v, s erreeens €V i, hénap ...... nap
igazgato P.H. a neveldtestiilet képviselje
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankerileti Kozpont képviseletében mint az intézmény
fenntartoja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a kotelezettségvallalas
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: oo 5 erreenns €V i, honap ...... nap
Vereckei Judit
tankertileti igazgato
fenntarto képviseldje
Mellékletek
o  Munkakori leirds-mintak (1. melléklet)
e Szerkezeti vazrajz (2. melléklet)
o Konyvtari SZMSz és mellékletei (3. melléklet)
o l-es tipusu diabéteszes tanulok ellatdsanak eljarasrendje (4. melléklet)
o Iratkezelési szabalyzat (5. melléklet)

Fiiggelék

¢ Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Jelen szervezeti és mitkodési szahalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szél6 2011. évi CXC. térvény 25, §
(4) bekezdése értelmében a Tatabényai Tankeriileti K&zpont képviseletében mint az intézmény
fenntartéja jévahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a kotelezettségvallalés
rendje szerint, egyedileg keriilnek elbirdldsra.

,['J,'va E

............................... ;’-" semesansrve
Vereckei Judit

tankeriileti igazgat6
fenntarté képviselGje

Mellékletek

Munkakari lefrds-mintak (1. mellékiet)

Szerkezeti vizrajz (2. melléklet)

Konyvtdri Sz2MSz és mellékletei (3. meliéklet)

1-es tipust diabéteszes tanul6k ellstasénak eljérdsrendje (4. melléklet)
Iratkezelési szabélyzat (5. melléklet)

Fiiggelék
* Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Kisfaludy Mihély Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(«kisfa-suli.hu

Munkakdri leiras
altaldnos igazgatohelyettes munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

L3

Neve:

Munkaltatd: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont

Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | 4ltaldnos igazgatéhelyettes

megnevezéssel):

Munkavégzés helye: Kisfaludy Mihaly Altalénos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola
Kirnye, Beloiannisz utca 1.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1j életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIL trvény végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzata

az iskola hazirendje

YIRS

az adott tanév iskolai munkaterve

III. A munkakérre vonatkozé konkrét feladatok, kitelezettségek

Az igazgatohelyettes az 4ltalanos nevelési és taniigy-igazgatasi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel tartozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel tartozik az
iskola taniigy-igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsaban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

A munkak6zdsségek

Az esetenként megalakuld didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Aléairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kitelezettség esetén.

e A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitésa.

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasdra, kitiintetésére, sziikség



szerint fegyelmi feleldsségre vonaséra.

A hirdetések ellendrzése.

A rendszergazda irdnyitésa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tdvolléte, akadalyoztatésa (betegség stb.) esetén az igazgato elsé szamu
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilénbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
A pedagégusok teljesitmény értékelésében teljes koriien részt vesz.

Feliigyeli a munkak$zosségek munkajat.

Az igazgatoval egyiittmiikddve elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az drarend elkészitését €s v kizben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvalosulasat,
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellenérzi a didk6nkorményzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja ¢és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a szikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolddé adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban. Felel6s az iskolai kartérités tigyek

intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informacioaramlas gyors és pontos megtérténtéért.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kozoktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és megszervezi
azokat.

Oralatogatésokat, bemutat 6rékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatds korszerlisitésér6l, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Figyelemmel kiséri a szakterliletét érint6 palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tandri segédietekrél, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz az iskolai dokumentumok (pedagdgiai program, SZMSZ és a hazirend) aktualizaldsaban.



» -Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munkajat.
e Vezetdi ligyeletet 1at el a tanév soran, illetve a tanitési sziinetekben
Feladatainak végzése sorén tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan

tajékoztatni kételes.

Zaradek: A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairaséval
a munkaltato és munkavallalo k6zott kordbban esetlegesen létrejott valamennyi munkakdéri leirds érvényét veszti. Azokra

hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mér nem lehet.

| A munkakéri leirds kiadsdnak napja:

Kelt: oo,

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Koérnye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakéri leirds
adminisztracids igazgatohelyettesi munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovibbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkaltaté: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | adminisztracids igazgatéhelyettes

megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihdly Altalinos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola
Kérnye, Beloiannisz utca 1.

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabdlyi eléirdsok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. a pedagdgusok vj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIIL
30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programija és helyi tanterve

az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzata

az iskola hazirendje

10 |o0 ||

az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A munkakdrre vonatkozo konkrét feladatok, kitelezettségek

Jogkdre:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlésa az igazgaté altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelosségre vonésara.

Javaslattétel a Didkonkorményzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

A hirdetések ellenérzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgaté masodik
szamu helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.



Feladatai:

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informéciokkal és dokumentumokkal.
Feliigyeli a munkakézdsségek munkajat,

A pedagégusok teljesitmény értékelésében teljes korlien részt vesz.

Részt vesz az orarend elkészitésében és év kizben torténd karbantartasarol.

Az elektronikus feliileten kezeli az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

Felelos az elektronikus naplo kezeléséért.

Felels az elektronikus naplo iktatasi feladatiért.

Egytittmiikodik az iskolatitkdrral a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Segit az iskolai {innepségek, a ballagas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddé adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s a mindennapi informécidéaramlas gyors és pontos megtrténtéért.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitisaban.

Ellenérzi €s értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Vezetdi tigyeletet 14t el a tanév soran, illetve a tanitési sziinetekben.

Kezeli az iskola honlapjat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan
tajékoztatni koteles.

Elldtia a miivészeti iskola vezetdi feladatait
Feladatai:
e Megszervezi a tanév eleji beiratkozasokat.
Elkésziti a miivészeti csoportok beosztasat.
Jovahagyasra elokésziti a miivészeti iskola munkarendjét.
Osszegyiijti a javaslatokat az iskola éves munkatervének elkészitéséhez.
A tantestiileti értekezleteken félévkor és év végén beszamol a csoportok munkéjarél és eredményeirdl.
Feliigyeli a miivészeti tagozaton tanitok munkajat, ellenérzi a tantervek és az esetleges tankonyvek
kivalasztasat, illetve segiti a tanmenetek elkészitését.
¢ A munkatervben meghatarozott szempontok alapjan a miivészeti képzés céljait szem elbtt tartva orakat
latogat.
e Figyelemmel kiséri és értékeli a csoportok fellépéseit és a miivészeti versenyeken valo szerepléseit.
Szervezi a miivészeti versenyeket és vetélkedéket
gondoskodik a versenyfelhivas kozzétételérsl,
elkészitteti a hazi versenyek, vetélked6k feladatsorait,
iranyitja ezek lebonyolitasat,
biztositja a tanuldk részvételét a teriileti és orszagos fordulokon,
az elért eredményrol a tantestiiletet és a tanuldkat tajékoztatja,
e javaslatot készit a jutalmazasra.
» Gondoskodik a miivészeti iskola részére és az oktatdsra vonatkozo jelentések, adatszolgaltatasok
elkészitésérol.
Gondoskodik a vizsgak megszervezésérol és dokumentalasarol.
Begyiijti és 6sszesiti az év végi tanuldi jutalmazasokra vonatkozé informéciokat.
Elvégzi a munkakorével 6sszefliggd egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Déntési jogkorrel rendelkezik a miivészeti tagozaton el6fordulé szervezési kérdésekben.



Zaradék: A munkakori leirs az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairasaval
a munkaltaté és munkavallal6 kozott korabban esetlegesen 1étrejott valamennyi munkakori leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

| A munkakri leirds kiaddsanak napja: l

Kelt: oo,

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.komye(@gmail.com

Az iskolatitkar munkakori leirdsa

ISKOIAtitkAT: oovnivienniniiniiiiiiiiiiricnerssi s scssssnraesanas

Munkaltaté: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
Munkakér megnevezése: iskolatitkar

A munkaltatdi jogkdrt gyakorolja: igazgatd

Utasitast adé felettesek: igazgatd, igazgatohelyettesek

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az iskolatitkar az alabbi feladatokat ldtja el:

e  Betolti az iskolatitkari feladatkdrt, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi kéroket.

o Ugyiratok amézése, levelezés elékészitése, a levelek megirasa, feladasa, iktatokonyvbe vezetése.

e Folyamatosan tdmogatja az igazgatoé és a helyettesek munkajat.

e Figyelemmel kiséri a hataridéket, gondoskodik a jelentések elkészitésének, elkiildésének idore torténd
elvégzésérol (munkaviszony inditasa, megsziinése, sziikséges jelentések stb.).

e Adatbézist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél.

e  Megbizas szerint gondoskodik az iigyiratok sokszorositasardl.

e Hasznalja az iigyviteli és technikai eszkdzoket, berendezéseket.

e  Részt vesz az adatszolgaltatasok osszedllitasaban, adatok kigyijtésében, adatbeviteli feladatokat végez.

e  Hasznalja az elektronikus naplé iktatasi feliletét.

s  Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat 14t el.

s  Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

o Ugyintézéi feladatokat 14t el.

¢ Protokoll feladatokban segédkezik, az események szervezésében kozremiikodik.

o Kozremikodik a tanligy-igazgatési feladatok ellatdsaban.

o Iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez.

e Irodai munkafolyamatokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

e Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a
projekt lebonyolitasaban és az utémunkalatokban.

¢ Havonta gondoskodik a dolgozok bérjegyzékének kinyomtatasarol.

s  Adatokat szolgaltat a koltségvetés elkészitéséhez.

s Megrendeli az iskola szamdara sziikséges nyomtatvényokat, szemlélteté eszkozoket, megvasarolja és
nyilvéantartja a fenntartashoz, miikodéshez sziikséges eszkozoket, anyagokat az igazgatéval tortént egyeztetés
utdn.

e Segit az intézmény nyari tatarozasdnak, nagytakaritasanak megszervezésében, az igazgatoval vald eldzetes
egyeztetés alapjan.

* A foglalkozas-egészségligyi szolgalattal rendszeres kapcsolattartds. Az intézmény dolgozéinak nyilvantartasa,
vizsgélatra killdése elore egyeztetett id6pontban.
s A dolgozdk szabadsig-nyilvantarto tablazatat vezeti.

¢  Gondoskodik a didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok jogszer(i elintézésérsl.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét, és a hataridd betartasat.
e Nyilvantartasokat napra készen vezeti.



e Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a rdvonatkozé postabontast.

e  Vezeti a postakdnyvet.

¢ FEllatja a telefoniigyeletet.

e Intézi a dolgozok utielszdmolasat (havi bérletek, egyéb utikoltségek, a félaru igazolvanyok érvényesitését
évenként elvégzi).

o Alléeszkoz- fogydeszkoz leltari nyilvantartdsokat folyamatosan vezeti.

o Osszeallitja a selejtezési javaslatokat az igazgatohelyettessel a szakleltarok jegyzéke alapjan.

* Az igazgatohelyettessekkel Osszedllitia az iskola épiiletében keletkezett hibak listajat, azok elvégzésérol,
elharitisarol k6zosen gondoskodnak.

¢  Elvégzi az iskolai munkaban eléfordulé gépelési munkdkat az igazgato és helyettesek utasitisara.

¢  Gondoskodik arrdl, hogy a hatisk6rébe utalt dokumentumok, rendezett és barmikor ellendrizheté allapotban
legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsdval kapcsolatos adatokat a Kézoktatdsi Informacios
Rendszerben (KIR), valamint a digitalis napléban.

e  Gondoskodik a nyilvéntartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuléi és alkalmazotti
jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

¢ Felelds a tanuldi és munkavallaldi adatok adatkezelési szabélyzatban lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért
és tovabbitasaért.

e  Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorii szdmad4si nyomtatvanyokat.

e Részt vesz a tanuldk beiratisaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat.

s  Elkésziti az igénybejelentdk feltoltését az E-Tanker modulban.

®  Felveszi esetenként az iskola készpénzellatmanyat a tankeriilettol, majd hé végi elszamol azzal.

e  Ellatja a takaritondket a sziikséges tisztitoszerekkel, s a munkajukhoz szitkséges eszkdzokkel.

e  Részt vesz az iskolatitkarok szamara tartott tovabbképzéseken.,

A felsorolt, rendszeres munkakéri feladatain talmenéen koteles ellatni azokat a teend6ket, amelyekkel esetenként az
iskola igazgatoja, igazgatd helyettesei megbizzak.

Bizalmas munkaja nem nélkiildzheti a titoktartast.

Szabadsagat a nyari sziinetben, vagy sziikség esetén a tanév kozi sziinetekben veszi ki.

Tévozaskor meggy6zodik: gépek kikapesolasardl, az tigyiratok elzdrdsarol, az irdasztalok, pancélszekrény bezarasardl.
Egyéb feladatait, ra vonatkozd jogokat, kételességeket az SZMSz szabalyozza.

Zaradék: A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairasaval
a munkaltaté és munkavallalé kozitt korabban esetlegesen 1étrejott valamennyi munkakéri leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

[ A munkakéri leirds kiadasinak napja: | |

Kelt: oooveeennaa. Bereaniens

igazgatd

A jelen munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakori leiras
munkakdézosség-vezetéi munkakor

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé (a tovibbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkaltatd Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | munkakozosség-vezetd (alsos)
megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola
Kérnye, Beloiannisz utca 1.

II. A munkakdrre vonatkozd fontosabb jogszabilyi eldirdsok és intézményi
dokumentumok:

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

N | —

a pedagdgusok 1jj életpélyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

o [o0|~|on

az adott tanév iskolai munkaterve

ITI. A munkakérre vonatkozo konkrét feladatok, kitelezettségek
Munkakoz6sség neve: alsés munkakozosség

A munkakozosség - vezet6 feladatai

Az intézmény megbizott vezet6i és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak felel6sséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikddésére és pedagégiai munkdjara, a belsd ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézmény vezet6i kéthavi rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, ekkor keriil sor a beszamolasokra.

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkak$z6sség éves programijat.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.

Ellen6rzi a tanmenetek id6szeriiségét, szakszerliségét, a tantervnek megfelel6 haladast.

Segiti az osztalyfénokoket a tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasaban.

Részt vesz a pedagégusok munkéjanak értékelésében (TER): Gralatogatasok soran, értékelési folyamatban.
Alkoté médon egylittmiik6dik — a tennivalokat koordinalja — a sziildi munkak$zosséggel, szaktanarral, napkozis
tanarral, s a tobbi munkak6zosségekkel stb.

e Elvégzi a helyi szakmai, munkakozdsségi pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasat, megszervezését.



Az osztalyozd vizsgéara bocsatd bizottsag munkajaban részt vesz.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadira.

Segiti a munkak6zdsségébe tartoz6 palyakezdé pedagdgusokat.

Az iskolai tinnepélyek (killonGsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas stb.) szervezési munkait segiti,
koordinalja.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgato és a nevelotestiilet szamara a munkakozosség
tevékenységérol.

Szilkség esetén a harom vezetd tavollétében elvallalja az iskolai tigyeletet.

Megszervezi és elkésziti a tanév soran a pedagdgusok tigyeleti beosztasat.

Segiti a pedagogiai asszisztensek munkéjanak beosztasat.

Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a szilkséges igényeket, lehetdségeket.
Az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa érdekében iigyel az iskola altalanos rendjére,
munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehetéségeket.

Figyelemmel kiséri az oktat6i, nevel6i és egyéb mitkodési tevékenységéhez kapesolddé szakirodalmat,
Jjogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkakzosség tagjaival.

A gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatokat figyelemmel kiséri.

A munkakéri leirasban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az igazgatdé megbizasa alapjan.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabadon felhasznalhaté 6rék felhasznalasara.

Javaslatot tesz jutalmazésra.

Munkéjaval példat mutat kollégainak.

Ellendrzi az osztalyokban folyd nevelési folyamatot, elemzi, értékeli, tapasztalatairol, esetleges
hidnyossagokrol, dicsérendé jelenségekrol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasat elvégzi.

Figyelemmel kiséri és megszervezi az iskola palyavalasztast érint6 programjait, kapcsolatot tart a mindenkori
nyolcadik évfolyamos osztalyfénokokkel.

Javaslatot tesz a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés témajara, részt vesz a megszervezésében.

Részt vesz a tanulok fegyelmi ligyeinek megvitatasiban, a fegyelmi déntések meghozatalédban.

Munkajaval, javaslataival segiti az egészségiigyi, az egészségnevelési feladatok megoldasat az iskolaban.
Figyelemmel kiséri az iigyeletesck munkajat, javaslatot tesz a dicséretre.

A szakfolydiratokat, szakkonyveket figyelemmel kiséri, és ezekre felhivja munkatarsai figyelmét.

Javaslatot tesz a szaktanarokkal vald megbeszélés utan a szertarfejlesztésre.

Allandé kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényi tanulékhoz kapcsolodé gyogypedagogiai intézményekkel
{Nevelési Tanacsado), a rehabilitaciot végzo tanarokkal, munkajardl folyamatosan beszamol az igazgaténak.
e  Részt vesz a helyi tantirgyi kévetelményrendszer kidolgozasaban.

Zaradék: A munkakdéri leirds az aldiras napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakdri leirds aldirasaval
a munkaltatd és munkavallalé k6zott korabban esetlegesen létrejétt valamennyi munkakéri leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovdbbiakban mar nem lehet.

[_A munkakéri leiras kiadasdnak napja: | |

Kelt: .o,

igazgato

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Komye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakori leiras
munkakoézosség-vezetéi munkakor

L. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovibbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkaltatd Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Munkakére (Phaétv. vhr. 2. melléklet szerinti | munkakdzosség-vezetd (5-6. évf.)
megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihdly Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
Kirnye, Beloiannisz utca 1.

II. A munkakdrre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

[a—y

a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok uj életpalyajardl szo16 2023. évi LII. térvény

3, a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasardl szo16 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatars! sz616

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

0o

az adott tanév iskolai munkaterve

III. A munkakérre vonatkozé konkrét feladatok, kitelezettségek

Munkak6zosség neve: fels6s munkakozosség (5-6. éviolyam)

A munkakézosség - vezetd feladatai

Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatérsak az igazgatonak tartoznak felel6sséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikodésére és pedagégiai munkdjara, a belsé ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

Az intézmény vezet6i kéthavi rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, ekkor keriil sor a beszamolasokra.

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot ellenérzi, elemzi, értékeli.

Ellenérzi a tanmenetek iddszeriiségét, szakszerliségét, a tantervnek megfeleld haladast.

Segiti az osztalyfonokoket a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hétterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasaban.

Részt vesz a pedagégusok munkajanak értékelésében (TER): 6ralatogatasok soran, értékelési folyamatban.

»  Alkoté médon egyiittmiikddik — a tennivalokat koordinalja — a sziildi munkako6zosséggel, szaktanarral, napkdzis
tanarral, s a tobbi munkakézisségekkel stb.



Elvégzi a helyi szakmai, munkakdzosségi pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasat, megszervezését.
Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsag munkajaban részt vesz.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdira.

Segiti a munkakozosségébe tartozé palyakezdd pedagogusokat.

Az iskolai innepélyek (kiilonGsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagés stb.) szervezési munkait segiti,
koordinalja.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgato és a neveldtestillet szamara a munkakdzosség
tevékenységérol.

Sziikség esetén a hdrom vezetd tavollétében elvallalja az iskolai ligyeletet.

Megszervezi és elkésziti a tanév soran a pedagogusok ligyeleti beosztasat.

Segiti a pedagdgiai asszisztensek munkajanak beosztasat.

Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanulok felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a sziikséges igényeket, lehetoségeket.
Az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa érdekében tigyel az iskola altalanos rendjére,
munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyédzati lehet6ségeket.

Figyelemmel kiséri az oktat6i, neveldi és egyéb miikodési tevékenységéhez kapesoloédé szakirodalmat,
jogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkakdzosség tagjaival.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat figyelemmel kiséri.

A munkakéri lefrasban nem megjel6lt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az igazgaté megbizasa alapjan.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szabadon felhasznalhat6 6rak felhasznalasara.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Munk3ajaval példat mutat kollégsinak.

Ellendrzi az osztdlyokban folyo nevelési folyamatot, elemzi, értékeli, tapasztalatairdl, esetleges
hidnyossagokrol, dicsérend6 jelenségekrol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkaldsat elvégzi.

Figyelemmel kiséri és megszervezi az iskola palyavalasztast érinté programjait, kapcsolatot tart a mindenkori
nyolcadik évfolyamos osztalyfénokokkel.

Javaslatot tesz a helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés témajéara, részt vesz a megszervezésében.

Részt vesz a tanulok fegyelmi iigyeinek megvitatasaban, a fegyelmi dontések meghozataldban.

Munkdjaval, javaslataival segiti az egészségiigyi, az egészségnevelési feladatok megoldésat az iskoldban,
Figyelemmel kiséri az ligyeletesek munkajat, javaslatot tesz a dicséretre.

A szakfolyéiratokat, szakkonyveket figyelemmel kiséri, és ezekre felhivja munkatarsai figyelmét.

Javaslatot tesz a szaktanarokkal valo megbeszélés utan a szertarfejlesztésre.

Allandé kapcsolatot tart a sajétos nevelési igényii tanulokhoz kapcsolédé gyogypedagdgiai intézményekkel
(Nevelési Tanacsado), a rehabilitaciot végzo tanarokkal, munkajarél folyamatosan beszamol az igazgaténak.
Részt vesz a helyi tantargyi kovetelményrendszer kidolgozasdban.

Ziradék: A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras alairdsaval
a munkaltatd és munkavallalé kdzott korabban esetlegesen 1étrejott valamennyi munkakdri leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

rA munkakdri leiras kiadasdnak napja: | |

Kelt: ..

igazgato

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem:

Kapja:

Eal

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miuvészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakdéri leirds
munkakozosség-vezetéi munkakor

I. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (a tovibbiakban; foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkéltato Tatabinyai Tankeriileti Kézpont

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | munkakoziosségvezetd (7-8. évf.)
megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola
Kérnye, Beloiannisz utca 1.

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

[y

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok vj életpalvajarol sz6l6 2023. évi LII. tdrvény

3. a pedagogusok 1ij életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol sz6lo 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet

it

a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6lo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programija és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikédési szabélyzata

az iskola hazirendje

0o ||

az adott tanév iskolai munkaterve

III. A munkakérre vonatkozé konkrét feladatok, kitelezettségek
Munkakozosség neve: felsés munkakozosség (7-8. éviolyam)

A munkakozosség - vezetd feladatai

Az intézmény megbizott vezetti és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak felelésséggel.

Beszamolasi kotelezettségilk kiterjed az intézmény mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdi kéthavi rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, ekkor keriil sor a beszamolasokra.

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat.

Az osztalyokban folyd nevelési folyamatot ellenérzi, elemzi, értékel.

Ellen6rzi a tanmenetek idOszerliségét, szakszerliségét, a tantervnek megfeleld haladast.

Segiti az osztalyfonokoket a tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekl6dési kdrének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasaban.

Részt vesz a pedagégusok munkéjanak értékelésében (TER): éralatogatasok soran, értékelési folyamatban.
Alkoté médon egylittmiikodik — a tennivaldkat koordinélja — a sziiléi munkak6zosséggel, szaktanarral, napkozis
tandrral, s a tobbi munkak6zdsségekkel stb.

e Elvégzi a helyi szakmai, munkak6zosségi pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasat, megszervezését.



Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsdg munkéjiban részt vesz.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Segiti a munkakozosségébe tartozo palyakezdd pedagégusokat.

Az iskolai iinnepélyek (kiilsndsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagas stb.) szervezési munkait segiti,
koordinalja.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgat6 és a nevelStestiilet szdmara a munkak6zosség
tevékenységérol.

Szitkség esetén a hdrom vezetd tavollétében elvallalja az iskolai tigyeletet.

Megszervezi és elkésziti a tanév soran a pedagdgusok ligyeleti beosztasat.

Segiti a pedagogiai asszisztensek munkajanak beosztasat.

Tanulmanyi versenyeket szervez, ligyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanulok felzérkoztatasara, tehetséggondozésara, felméri a sziikséges igényeket, lehetéségeket.
Az iskolai munka zavartalansigénak biztositasa érdekében iigyel az iskola altaldnos rendjére,
munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehetoségeket.

Figyelemmel kiséri az oktat6i, neveli és egyéb milkodési tevékenységéhez kapcsolédo szakirodalmat,
jogszabdlyokat, rendeleteket, azt ismerteti a munkakozosség tagjaival.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat figyelemmel kiséri.

A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az igazgaté megbizasa alapjan.
Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szabadon felhasznalhat6 érak felhasznalasara.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

Munkajaval példat mutat kollégainak.

Ellenérzi az osztalyokban foly6 nevelési folyamatot, elemzi, értékeli, tapasztalatairél, esetleges
hianyossagokrol, dicsérendd jelenségekrél folyamatosan tédjékoztatja az igazgato.

A helyi osztalyfonoki adminisztréci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkaldsat elvégzi.

Figyelemmel kiséri és megszervezi az iskola palyavalasztast érintd programijait, kapcsolatot tart a mindenkori
nyolcadik évfolyamos osztalyfénskokkel.

Javaslatot tesz a helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés témajara, részt vesz a megszervezésében.

Részt vesz a tanulok fegyelmi tigyeinek megvitatasaban, a fegyelmi déntések meghozatalaban.

Munkajéval, javaslataival segiti az egészségiigyi, az egészségnevelési feladatok megoldasat az iskolaban.
Figyelemmel kiséri az iigyeletesek munkajat, javaslatot tesz a dicséretre.

A szakfolyoiratokat, szakkonyveket figyelemmel kiséri, és ezekre felhivja munkatérsai figyelmét.

Javaslatot tesz a szaktandrokkal valé megbeszélés utan a szertarfejlesztésre.

Allandé kapesolatot tart a sajatos nevelési igényii tanuldkhoz kapcsolodo gyogypedagogiai intézményekkel
(Nevelési Tanacsadd), a rehabilitdciot végzo tanarokkal, munkdjarél folyamatosan beszamol az igazgaténak.
» Részt vesz a helyi tantargyi kévetelményrendszer kidolgozaséban.

Zaradék: A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairasaval
a munkaltaté és munkavallalé kézott kordbban esetlegesen 1étrejétt valamennyi munkakori leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovibbiakban mar nem lehet.

| A munkakri leirss kiaddsanak napja: [ |

igazgaté

A jelen munkak®ri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6 érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(kisfa-suli.hu

Munkakéri leiras
osztalyfonoki munkakor

I. Kaoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munkaltaté: Tatabdnyai Tankeriileti Kozpont
Munkakére (Phdétv. vhr. 2. melléklet szerinti | osztilyfonok
megnevezéssel):
Munkavégzés helye Kisfaludy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola
Kdrnye, Beloiannisz utca 1.
IL. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirdsok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL tdrvény
3. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagogiai programija és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
8. az iskola hazirendje
9, az adott tanév iskolai munkaterve

ITII. A munkakérre vonatkozo konkrét feladatok, kitelezettségek

A pedagégus a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen az intézmény legfelstbb vezetbje vagy az dltala

megbizott vezetd itmutatdsa alapjan latja el.

Szakmai felel6sség: a pedagogiai munkajaért; dologi: felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakir betéltésének célja:

Egy osztily és annak tanul6it éré iskolai fejleszt6 hatdsok koordindlasa; a nevelési-oktatasi tényez0k sszefogdsa a
tanulok személyiségének a sziilék altal is elfogadott iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly
kozdsséggé formalasa, kozosségi életének tervezése, szervezése, megvalositasa, értékelése.

Osztalyfénoki felelésségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmény Kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SzZMSz-ben és
a Hazirendben meghatérozottak és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Szemelyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

Felelos a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.



Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztlyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):

L

IL

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait felvezeti a sziikséges dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat

szolgaltat.

Kezeli/kinyomtatja a tanuloi torzslapot, megirja a bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a hidnyok pétoltatasa (szikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek szamanak tantirgyankénti ellendrzése.

A tanuldi hidnyzdsok igazoldsa, Gsszesitése. A hazirend eldirdsai szerint értesitéshez rendszeresen ellenérzi a

tanuloi hidnyzisok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztélyozhatésdg veszélyeztetését, valamint a

lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy

levélben értesiti a sziiléket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben

vagy levélben értesiti a sziiloket.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat,

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisziraci6s teendéket.

Nyilvantartast vezet a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkrol:

- kiildnleges bandasmoédot igényld, tanulokrol: sajatos nevelési igényt; beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo; kiemelten tehetséges;

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény szerint hatranyos és halmozottan
hétranyos helyzetii;

- kiemelten tehetséges: az a kiilénleges banasmédot igénylé tanuld, aki atlag feletti 4ltalanos vagy specialis
képességek birtokdban magas foku kreativitassal rendelkezik, és felkeltheté benne a feladat iranti erds
motivacio, elkitelezettség,

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat, segitséget nyujt

szamukra.

Segiti, nyomon kéveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket, dsszesiti ket a Hazirend szabdlyai

alapjan.

Elvégzi az osztalyfénsk adminisztracios feladatait.

Irdnvit6. vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgia Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki 6rat tart. Az osztalyfonoki 6ra
tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg,
amely soréan a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente t&bb alkalommal, valtozé
tematikaval, foglalkozasokat tart.

Céltudatosan tdrekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kézdsségi életiik iranyitasara, Sntevékenységiik, dnkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirend f6bb pontjait.

A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrdl sz6lo
feljegyzés alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrol, azok megoldasira mozgdsit, valamint
kozremtikodik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tantargyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskolai hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztilya szabadidos
foglalkozasait.

Kirandulasokat, kézds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szémara. Ezek tervérdl, programjardl és
tapasztalatairol tijékoztatja az igazgatdt vagy/és helyetteseit, valamint a sziiléket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken és annak
értékelésében.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a falinjsig karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).




IIL.

Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanul6é minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd. dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagosan érezze magat az iskolaban. Ennck érdekében
tajékozodik rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb koézosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérdl, s ezeknek megfelelden tervez beavatkozast.

Kapcsolatot tart az intézményen kiviil miikodd civil szervezetekkel az igazgatéval egyeztetve, betartva a civil
szervezet és az intézmény kozott kialakitott megallapodast. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segit6 eszkozként hasznalja.

Munkédja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban, értékelésében.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Félévente legalabb két osztalykdzosségi programot szervez.

A gyermekekrél gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a
Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo pedagégusokkal, a tanulék,
életét tanulmdnyait segitd személyekkel (pl. fejlesztépedagogus, gydgypedagégus, logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, tehetségfejlesztd, miivészeti tandr stb.).

Tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitja.

A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzeti tanulok, a Gyermekvédelmi torvény alapjan
veszélyeztetett tanulok, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok segitsége érdekében gondoskodik
szocilis és tanulmanyi segitség nyijtasardl.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, gyermekvédelmi feladataibél adédé
kotelezettségeinek megfelelden a jelzérendszer tagjaként irasban megteszi kotelezettségeit; szitkség esetén részt
vesz esetmegbeszélésen.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanulé pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat.

Tevékenyen részt vesz a munkak$zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezeté hozzajarulasival — az osztilyban tanité tanarokat és az érintett mas
pedagégusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonkeént sziilsi értekezletet, illetve fogadorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz,
tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatirol tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit.

Torekszik a csaldd €s az iskola nevelomunkdjanak Gsszehangolasara, egyiittmiiksdik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjanak, hazirendjének fobb pontjait,
megbeszé€li velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanul6nak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart osztalyzat nem tér-e el jelentGsen az érdemjegyek atlagatdl a tanulé karara.

Kozremikédik az iskola szakmai tevékenységét el6segitd adatok, mérések Osszegyiijtésében és osztalyét is
érintd fejlesztések elokészitésében, megvaldsitasaban és értékelésében.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének a lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagégiai, tervezési, szervezeési, értékelési
feladataira; innovativ szemlélettel tekinti a pedagégiai folyamatokat a tanuldk, tanuldcsoportok sziikségleteinek
megfelelGen.



Zaradék: A munkakori leirds az aldiras napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakdri leirds alirasaval
a munkéltaté és munkavéllalé k6zott korabban esetlegesen 1étrejott valamennyi munkakéri leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

|_A munkakiri leirds kiadasinak napja:

Kelt: o,

igazgatd

A jelen munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar
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Munkakéri leiras

pedagogus munkakor

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:
Neve:
Munkiltato: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont

| Munkakére (Péétv. vhr. 2. melléklet szerinti pedagdgus
megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihily Altalinos Iskola és Alapfoki

Miivészeti Iskola

Kornye, Beloiannisz utca 1.

1L A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabdlyi el6irdasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. tdrvény

3. a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagégiai programja és helyi tanterve

7. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kitelezettségei:

A pedagégus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt tananyag
atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel §sszefiiggésben kdtelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének

kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,



/¥ TATABANYAI
£  TANKERULETI
KOZPONT

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mds szakemberekkel, a hatranyos helyzet,
tanuld felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanulékat,

4. eldbmozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kdrnyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a szillét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehet6ségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kdzvetitse, oktaté munkajat
éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulék
tevékenységét,

10. a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a kovetelményekhez igazodban értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

sy

13. a pedagdgiai programban €s a kbznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt pedagdgiai
¢€s adminiszirativ feladatait teljesitse,

14. pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az intézményi tinnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. a gyakornok hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélt, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai K6dex (a tovabbiakban: Etikai K6dex) szerinti magatartast
taniisitson,

18. a tanulé érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkijara vonatkozéd
szabdlyok, eléirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikédni,
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f) a tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egytittmiikodésre torekedni.

A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében a
nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotdtt
munkaidén feliili - szabad felhaszndlasi munkaidé tekintetében is eldirhatia az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a munkaltato feladatellatasi
helyén kételes tartézkodni.

Iv. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kitelezettségei kiilonésen:

1. Neveld-oktaté munkéjat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt pedagégiai alapelvek,
ertékek, célok figyelembevételével, a hatdkony modszerek, taneszk6z6k megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagégiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossdgaihoz igazodéan sajatittatja el a
kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idokeret felhasznaldsaval a helyi tantervben tervezett
kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy hénapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tandriit és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszerdien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok id6pontjat eldre kozli a tanulékkal és bejegyzi az osztalynapléba, hogy tanartirsaival
elkeriilick az osztalykézosség tilterhelését (az irasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne haladja meg a
pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran
ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi ordjat és egyéb foglalkozasait legkés6bb az adott hét végéig bejegyzi a naploba, nyilvantartia a tanéran
az orardl hidnyzé vagy késé tanuldkat.

10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulék tanulményi elSrehaladdsara. Az
intézmény finanszirozott oOrakeretének felhasznalisa soran javaslatot tesz a lassabb tempdji tanulok
Jelzdrkoztatdsdt, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulck tehetségének kibontakoztatdsdt szolgdlé foglalkozdsok
megszervezésére.

11. 4 tanulo jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa érdekében sziikség
esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a tanuls kistelességének vétkes és sitlyos
megszegésének gyaniija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkdja soran alkalmazza a tevékenységére iranyad6, 1. pontban felsorolt
Jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktaté munkéjit a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivatdserkolesi
normdknak megfelel§en végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14. Magatartdsa példamutato a tanuldok szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodds, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil megval6suld
intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag kételes részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a
kdz3s hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulék
osztalyzataira.

16. Mint munkakizésségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi a
munkakdzdsség segitségét munkédjdhoz, vagy tanicsod ad a munkakdzdsség tagjainak a munkajukhoz, megosztja
a szakmai tovébbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések sziikség szerinti lebonyolitdsiban. Az orszagos
mérésekhez kapcsolddéan meghatarozott feladatai kérében felel a mérések szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kétott munkaidé adott napra esd részének vége elbtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettol eltérd utasitdsa
vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaids adott napra esé részében elrendelt
Jeladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaids beosztds médositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgato/igazgatdhelyettes utasitasa
alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskoldban koteles
tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén osztalyfénioki (alapfokii mivészeti iskoldban
tanszakvezetdi), vagy didkonkormdnyzat mitkodését segité feladatokat It el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai feletresének dontése esetén elldtia a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagogusjeldlt mentordidsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakézosség véleményének kikérése mellett meghozott déntése esetén szakmai
munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdn részt vesz az intézményi dokumentumok
készitésében, dtdolgozdsdiban (szervezeti és milkodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitisa szerint - eldre tervezett beoszids szerint vagy alkalomszeriien - ellitia
a tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozdson kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint részt vesz a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos
Sfeladatok végrehajtasdaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett tanulmanyi- (hdzi-
Jversenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és lebonyolitdsdban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében és megvalositasaban akiiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitisa érdekében indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad
felhaszndldsii munkaidd tekintetében is elGirhatia a meghatdrozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmitkidésre térekszik a
sziilokkel, tajékoztatja ¢ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol,
iranymutatast, igény esetén tijékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok
teljesitésének lehetséges maodjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakért6i vizsgélatot, vagy iskolapszicholégiai megsegitést tart sziikségesnek.

4
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30. Kozremtikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermekjoléti szolgélat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidnek a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

- esetkonferencian, esetkonzulticién vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellatja az iskola vezetése dltal
meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelbtestiileti értekezlet, kbrnyezeti nevelésre irAnyul6 program, intézményi
dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-, alapfoku miivészeti
iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felels miniszter altal eldirt
képzés(ek)en, tovibbképzése(ke)n vesz részt, héiéves rtovabbképzési koielezettségét hatdridbre teljesiti. A
munkaltaté megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eloirt
tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a szilkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt,

vagy a tovabbképzés teljesitéséhez szitkséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Zéaradék: A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leirds
alairasaval a munkaltaté és munkavallalé kozott korabban esetlegesen létrejott valamennyi munkakéri leirds
érvényet veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

A munkakdéri leiras kiadasdnak napja:

Kelt: oo,

igazgat6

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2851 Kdrnye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakoéri leiras
napkozis/taulészobai neveléi munkakor

L. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munk3ltatd: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | napkézis/tanul6szobai nevelé
megnevezéssel):
Munkavégzés helye Kisfaludy Mihaly Altalinos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola
Kornye, Beloiannisz utca 1.
IL. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi elBirdsok és intézményi
dokumentumok:
1. anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagégusok 10j életpalyajarol szol6 2023. évi LII, tdrvény
3. a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtisardl szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012, (VL. 4.) Korm.
rendelet -
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
6. az iskola pedagdgiai programija és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
8. az iskola hizirendje
9. az adott tanév iskolai munkaterve

ITI. A munkakérre vonatkozo konkrét feladatok, kitelezettségek

A munkakdr betéltésének célja:

A napkdzis és a tanulészobai csoportba tartozd tanuldk tanérak utdn iskoldban toltstt idejének célszerii, hasznos,

intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valo kitoltése €s a hazi feladatok elkészittetése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

A pedagogus felelosséggel és 6nélloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében

végzi munkajat.

Nevelé-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a taneszkozok szabad

megvalasztisaval tervszertien végzi.

Feladatai:

A napkézis és tanulészobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében a pedagdgus éves

foglalkozasi tervet készit.

Nevel6 munkéjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi a neveld; nagy gondot fordit a tanulék

valtozatos foglalkoztatasara.

Biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést.
Megismerteti veliik az 6nallé médszeres tanulast.
Szitkség esetén segitséget nyijt a felkésziiléshez.




Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérél.

Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat lehetdség szerint a tanuloktél kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyerekek kozill a réaszorulokat a megadott idokeretek kozott — lehetdség
szerint - korrepetalja, fejleszti; vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja, illetve a kiemelked6
képességii tanulékkal is — lehetdség szerint - kiemelten foglalkozik.

A napkézis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatdsi tevékenységekkel valo kitsltése, ezért az adott
id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara igény szerint heti 1-1 alkalommal kulturalis-, sport-,
jaték- és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenck.

A napkozis neveld a csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérsl.
Biztositja a tanulok egyéni 6rarendje szerinti délutani szakkSrokon, foglalkozasokon valé részvétel lehetdséget,
egyeztetve a sziilovel. (Amennyiben a sziilé tanulasi idoben kikéri a tanul6t a napkézis vagy tanuldszobai
id6szak tanulasi érdjarol, abban az esetben neki kell véllalnia a tanulé felkésziilésért a felelésséget. Kikérd csak
ezzel a meghagydassal késziilhet.)

A napkozis nevelé ebéd utdn, a tanulok egyéni 6rarendjéhez igazitottan, kotetlen szabadidében biztositja a
tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.
Indirekt moédon is irdnyithatja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezeté pedagégiai
l1épést tesz.

A gyerekek munkajénak dsztonrésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések eredményérél
rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és lehetdség szerint a sziiloket.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkozok gondos tarolasardl és allaguk
megorzésérol.

Rendszeresen egytittmiikodik a napkézis csoport, a tanulészobai csoport tagjait tanité pedagdgusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok szilléi és osztalyozo értekezletein, fogadddrakon; egyiittmiikodik az
osztalyfonokkel.

Pontosan, rendszeresen vezeti a digitalis napkdzis, tanulészobai naplot.

Aktivan részt vesz a relevans szakmai munkak6zOsség munkéjaban; allandé dnképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Bjdonsagokrol a munkakdzdsségben beszamol.

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

Zaradék: A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairasaval
a munkaltaté és munkavallal6 koz6tt korabban esetlegesen 1étrejdtt valamennyi munkakéri leirds érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem Iehet.

[ A munkakéri leiras kiadasanak napja: T_

igazgatd

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvényiinek tekintem:

Kapja:
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foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola kornye@gmail.com

Gyégypedagogus/fejlesztGpedagogus munkakori leirdsa

Munkakort betOItd NEVE: .......ooeuiiiiiiiiiiiiiii e
Munkaltato: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

Kozvetlen felettesei: igazgatd, igazgatdOhelyettesek

A gyogypedagogus/fejleszté pedagogusi feladatai:

* A sajatos nevelési igényli tanuldk esetében a szakértdi vélemény alapjan sériilés-specifikus ellatast biztosit, a
pedagogiai céld habiliticids feladatok végrehajtasahoz egyiittmiikddik az intézmény pedagdgusaival.

» A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a Nevelési Tanacsado
szakvéleménye alapjin tervezi, szervezi a fejleszté foglalkozasokat.

e Egyéni fejlesztési tervet készit.

e Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

* Atanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal rendszeresitett tajékoztatoval.

* A fejleszté foglalkozdsrdl igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetéhelyettesnek és az
osztalyfonoknek.

o Tanév elején a foglalkozdson részt vevé tanuldkat kiséri a foglalkozasra.

» A fejlesztd tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

* A foglalkozasokon hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

» Folyamatos kapcsolattartas a pedagogusokkal, a sziilékkel.

o szakmai segitségnyujtas kollégainak a differenciélt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

e  konzultacid, tanacsadas pedagdgusok részére,

o szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

o differencialt éravezetési technikak, fejleszté jatékok bemutatasa,

e hospitalas — egyéni megsegitéshez

» hozzasegiteni a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény/a beilleszkedési,

tanulasi, magatartasi nehézség fogalmat.



Ziradék: A munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonésig érvényes. Jelen munkakdri leiras
alairasaval a munkaltat6 és munkavallalé kozott kordbban esetlegesen 1étrejétt valamennyi munkakéri leiras érvényét

veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

r A munkakdri leirds kiaddsanak napja: | |
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A jelen munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar



Kisfaludy Mihély Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@gmail.com

Képz- és iparmiivészeti tandr munkakori leirdasa

Munkakér megnevezése: képz6- €s iparmiivészeti tandr
Munkaltato: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
A munkakér felett a munkaltatéi jogkort gyakorolja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitéja: adminisztracios igazgatohelyettes

A munkakémek utasitast adé munkakorok:
—  vezetd beosztast munkakordk (igazgato, igazgatohelyettesek)

A munkakér célja: az alapfoku miivészetoktatasi iskola keretén beliil a képzd- €s iparmiivészet teriiletei irant érdeklédd
tanuldk szdméra biztositsa a készségeik, képességeik fejlesztését, az alkotd és dnkifejezé képességeik kibontakozasat,
tehetségiik gondozasat.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye.

A képzd — iparmiivész tandr a munkakor leirasban foglaltakat személyese, illetve utasitasra jogosult munkakoroket
betoltdk irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
o tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi &s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat,
e tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi feladatokat véllal.
A miivészeti neveléssel kapesolatos feladatok
o fejlesztépedagogiai feladatokat végez, amelyben a hangsily a meghatdrozott kovetelmények teljesitésével
torténd képességfejlesztésben van,
* a mivészetoktatds tevékenysége soran s készség- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast a tanul6
személyiségformalds eszkdzeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori fejlédési jellemzéihez igazitja.
o feladata, hogy
» a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét,
valamint azokat a kifejezési formakat, amelyek a képzd- és iparmiivészetben 6tvozédnek,
> atanulo elott feltarja a milvészet megorokit6, atorokitd szerepét,
»  atanuléval megérteti, hogy az alkotés a legértékesebb emberi tevékenység
» megalapozza a tanulé esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti
igényét
> az alkot6 tipusi tevékenységek megismertetése altal hozzajaruljon a tanulé akarati, az alkot6-alakitd
cselekvoképessége fejlesztéséhez.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
¢ munkdja sordn egyiittmiikodik a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoz4saban
e aszildk kozosségével egyuttmiikddve végzi nevelb-oktaté munkajat a tanulokdzdsség kialakitasa, fejlesztése
soran.
Az egyes jogok biztositisa
¢ gondoskodik a tanulok kéznevelés térvényben foglalt jogainak biztositisarol
e gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol
e megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései intézkedési meghozatalakor,



Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

fejleszti a tanuldk képességeit és készségeit

a tanulok életkori sajatosagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszercket alkalmaz

fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kirnyezettel valé harmonikus, konstruktiv,
kapcsolathoz sziikségesek

pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kézdsségnek a tanuld &nismeret fejlesztése,
egylittmiikddési készsége ndvelésére gyakorolt hatasat

segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és etnikai hagyomanyok tudatosulasét, és ezek apolasara neveli
oket.

A képzé- és iparmiivészeti neveléssel kapesolatos feladatok

adjon alkalmat a képzd- és iparmiivészet irant érdekl6dé és vonzodo tanuldk képességeinek fejlesztésére,
biztositsa a kiilonb6z6 miivészeti szakteriileteken valo jartassagok megszerzését és gyakorlasat

nyujtson lehetdséget a tanuloknak az esztétikai érzékenység — nyitottsag, igényesség, izlés erkdlcsi fogékonysag
— alakitédsa mellett a latas kimiivelésére és tudatositasara, bévitve a képi miiveltséget, a képi emlékezetet és
képzeletet

fejlessze a kéziigyességet, technikai érzékenységet, és alakitsa ki a képességet a gondolatok, érzések,
elképzelése, tapasztalatok vizualis eszkozokkel valé megjelenitésének gyakorlatira

segiti a vizudlis kultira irant fogékony tanulok fejlodését

vegye figyelembe az életkori sajatossagokat, a tanulk érdekl6désére, vizualis tapasztalataira épitve gyarapitsa
ismereteiket, fejleszti képességéiket és alakitsa készségeiket

ismertesse meg a vizualis kultira dgait, a miifaj sajatossagait, a miivészeti kommunikécié megjelenitési médjait.
Segitse a hagyomanytiszteletet €s a tanulék életkoranak megfelel vizualis miveltség kialakitasat.

A Kképzd- és iparmiivészeti miiveltség megalapozasaval és fejlesztésével kapesolatos feladatok

irdnyitsa a tanulok figyelmét az emberi és természeti kornyezet esztétikumara, szépségére
ismertesse mg az egyetemes emberi kultura, az eurdpai miveltség, a nemzeti hagyomanyok értékeit, az
értékmegérzes formait
ismertesse meg a kommunikaci6é miivészi formait, a képz6- és iparmiivészet miifaji sajatossagait
Osztdndzze a tanulét az Onkifejezés eszkoztaranak gazdagitisara, €s készitse fel a tanult miivészi
kifejezéeszkozok alkalmazasara
készitse fel a tanuldt
a latvany megfigyelésére
a vizualis informacidk, kozlemények megértésére
a képi gondolkodasra, a vizualis absztrakcidra
tapasztalat, emlékezet, képzelet utani abrizolasra
a legfontosabb kifejezési eszk6z6k, kompozicids eljarasok ismeretére
a kifejezési eljarasok hasznalatéra
élmények, gondolatok, érzelmek vizualis kifejezésére
a képi nyelv kifejezési szdndék szerinti megvalasztasara
a média altal kozvetitett iizenetek befogadasara, értelmezésére
a vizualis Onkifejezésre, alkotdsra
tanulmanyok, szabadkézi vazlatok, makettek, modellek készitésére
a kifejezési technikak, a tArgykultira anyagainak ismeretére
eszkdzhasznalatra, anyagalakitasra
a baleset- ¢s munkavédelmi el6irasok betartasara
targykészitésre, kornyezetformalasra
a kézmiives tevékenységek gyakorldsdra
a jelentés, esztétikum felismerésére, értelmezésére
a rendeltetés — a szerkezet, tartalom és a forma — Gsszefliggéseinek felfedezésére
a mindennapok, a természet szépségének, a miivészetek, a miialkotasok befogadasara
a vizualis miivészetek, a komyezet- és targykultira megismerése
a milelemzési eljarasok alkalmazasa
tegye lehetévé
> anéphagyomany, a népi kultura élményszerii megismerését
alakitsa a tanuléban
» azesztétikum irdnti igényt
»  az esztétikai élményképességét
» azalkotd magatartast és ehhez tartozo pozitiv beallitodasokat, szokasokat
fejlessze a teremtd képzeletet €s az improvizativ képességet.
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A tanuld nevelésével kapesolatos feladatok

e  Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérsl, személyiségének fejlédésérdl
figyelembe veszi a tanulé képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat
ha a tanulé balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi
kozremikodik a gyermek-és ifjiagvédelmi feladatok ellatasaban
kodzremiikodik a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kériilmények kialakitidsanak megel6zésében
a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara
a szillbket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen téjékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek
a sziilo és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi maltosagat és jogait tiszteletben tartja
a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
* a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat
a pedagogiai program alapjan az ismeret 4tadés, a nevelés modszereit megvalasztja
a pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mds
felszereléseket kivalasztja
e részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében, lebonyolitasaban
e munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik
®  ha sziikséges kozremiikodik tankdnyvek, mitvészeti kiadvanyok kivélasztasaban.
A tanuldk értékelése
e iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
e vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzdsaval kapcsolatos nyilvantartast
e tajékoztatja az igazgatot
»  ha a tanul6 a foglalkozasrél t6bb alkalommal hianyzik
> haindokoltnak tarja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilitacids bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét
o  elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észleld rendszer
e haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
e egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladgondozéval az altala tanitott tanulé veszélyeztetettsége
megsziintetésének érdekében.
Egészséges és biztonsigos intézményi miikddéssel kapesolatos feladatok
e a napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiildniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Munkahoz sziiksége ismeretek megszerzése
e amunkijahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
e szakmai ismereteit, tudasat szervezetten tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (legalabb hétévenkénti
tovabbképzéseben részt vesz).
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Informatikai eszkézék haszndlata
e az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasival alkalmazza az intézmény informatikai és irodai
berendezéseit.

A pedagoégia munkakor feladatainak meghatirozisa a munka dijazasa szempontjabél

A plusszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
e  orakdzi sziinetekben a tanulok feliigyelete
e neveld és oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatok:
felkésziil a foglalkozasra és el6késziti azokat
értékeli a gyerekek, tanuldk teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsoldda ligyviteli tevékenységet
részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
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részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz aziskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek), lebonyolitdsaban
részt vesz az iskola sportélet (sportversenyek) szervezésében, lebonyolitasdban
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremiikodik a gyerekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat.
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Zaradék: A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras alairasaval
a munkaltatd és munkavallalo k6zott korabban esetlegesen 1étrej6tt valamennyi munkakdri leiras érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

| A munkakori leirds kiaddsanak napja: |

Kelt: ..o

igazgato

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezé érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altaldnos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye@gmail.com

Tancmiivészeti tanar munkakori leirdasa

Munkakér megnevezése: tancmiivészeti tanar

Munkaltato: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
A munkakér felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja: igazgatod

A munkakér szakmai irnyitdja: miivészeti tagozatvezet§

A munkakor célja: az alapfokii miivészetoktatasi intézmény keretén beliil a néptanc irant érdeklédd tanulok szamara
biztositsa a készségeik, képességeik fejlesztését, az alkotd és onkifejezd képességeik kibontakozasat, tehetségiik
gondozasat.

A tancmilvészeti tandr a munkakor leirasban foglaltakat személyesen, illetve utasitdsra jogosult munkakorsket bet6lték
iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok
e tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat,
¢ tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
A miivészeti neveléssel kapcsolatos feladatok
o fejlesztopedagdgiai feladatokat végez, amelyben a hangsiily a meghatdrozott kovetelmények teljesitésével
torténd képességfejlesztésben van,
e a miivészetoktatas tevékenysége soran készség- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast a tanuld
személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori fejlodési jellemzdihez igazitja.
e feladata, hogy
a tanulékkal élményszerien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint
azokat a kifejezési formakat
a tanulo elott feltarja a miivészet megérékitd, atorokitd szerepét,
a tanuloval megérteti, hogy az alkotas a legértékesebb emberi tevékenység
megalapozza a tanuld esztétikai szemléletét, kommunikacids képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
az alkoté tipustt tevékenységek megismertetése altal hozzajaruljon a tanulé akarati, az alkoté-alakitd
cselekviképessége fejlesztéséhez.
Egyiittmitkddés a sziildkkel
* munkdaja soran egyiittmiikodik a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozasaban
* a sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi nevel$-oktaté munkajat a tanulokdzdsség kialakitdsa, fejlesztése
sorén.
Az egyes jogok biztositasa
e gondoskodik a tanulok kdznevelés térvényben foglalt jogainak biztositasarol
e gondoskodik a sziilok jogainak biztositdsarol
e megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései intézkedési meghozatalakor.



Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

fejleszti a tanuldk képességeit és készségeit

a tanulok életkori sajatosagaihoz alkalmazkodé fejlesztési médszereket alkalmaz

fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a komyezettel valé harmonikus,
konstruktiv, kapcsolathoz sziikségesek

pedagégiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuldi kozOsségnek a tanuld  Onismeret fejlesztése,
egyiittmiik6dési készsége novelésére gyakorolt hatdsat

segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli
6ket.

A tincmiivészeti neveléssel kapesolatos feladatok

adjon alkalmat a tanc irant érdekl6dé és fogékony tanulék képességeinek fejlesztésére, a tanulok
mozgasmiiveltségének és mozgaskultirajanak sokiranyu fejlesztésére, fizikai alloképességének, iigyességének,
cselekvd biztonsaganak, ritmusérzékének, hallasanak, tér —és formaérzékének fejlesztésére, gazdagitasara

neveljen egészséges életmodra, magabiztossagra, hatérozottsagra, érzelmi nyitottsagra

Jéruljon hozz4, hogy a tanulok személyisége nyitotta valjon a kozosségi alkoto tevékenység és miivészetek irdnt

bontakoztassa ki a tanulok kreativitasat, improvizaciés képességét, készségét

vegye figyelembe az életkorra jellemzo fizikai és szellemi sajatossagokat, a tanulok érdeklddésére,
tapasztalataira, folyamatos technikai fejlodésére épitve gyarapitsa ismereteiket, fejlessze képességeiket és
alakitsa készségeiket.

készitse fel €s irdnyitsa a tehetséges tanuldkat a tancmiivészeti palyara, illetve az amatér tancéletbe vald
bekapcsolodasra

adja 4t a tanuldk szméra az életkoruknak megfeleld tdncmiivészeti kulttrat és miiveltséget.

A tinemiivészeti miiveltség megalapozisival és fejlesztésével kapcsolatos feladatok
o fejlessze

> a gyermek és flatalok mozgaskultirajat
» testi — lelki 4lloképességét
> kapcsolatteremtd képességét
neveljen
> egészséges, jO tartasu, j6 mozgasn tanulokat
»> tincmiivészetet értd kozosséget
> tancot szeretd fiatalokat
készitsen fel
»  a szakiranyi tovabbtanulasra
irdnyitsa a tincmiivészeti palyara a tehetséges tanuldkat
szorgalmazza a tanuldk amatér tancéletbe valo bekapcsolédasat
ismertesse meg a tanul6val

» mozgasszerveinek funkcidjat
»  akiilonbozé mozgasformak osszekotését
»  az érintett tincok mozgéasanyagat
> atancstilusok sokféleségét
> akiilonbozé tanctechnikdk mozgasformait
>  atanc torténetét
fejlessze a tanuld
technikai adottsagait
mozgasemlékezetét
testi — lelki teherbirasat
tér - és formaérzékét
hallasat
ritmusérzékét

koordinacios készségét
dinamikai kiilénbségek iranti érzékét
eldadasi készségét
a mozgas pontos zenei kivitelezését
magabiztos fellépését
alakitsa a tanuléban
» atanc iranti szeretetet
> az interpretalashoz sziikséges énfegyelmet
» az onkontrollt és annak tudatos hasznalatat
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> arendszeres munka igényét
> amunkaban valo részvételhez szitkséges megfelel magatartasformat
> agondolkodas sziikségességének tudatat
» amiivészetek iranti nyitottsagot
e $sztbndzze a tanuldt
az igényes munkara
a szinhazi tAncesemények latogatasara
az alkalmi eseményeken valo szereplésre
az érzelmi nyitottsagra
az egészséges életmddra
kiils6 megjelenésének (testtartas, apoltsag, dltozkodés) igényességére
¢ adjon teret a tanuld
> fantdzidjanak kibontakozasara
»  akreativitds megnyilvanul4sara
» az improvizacids készség kibontakozésara
e tudatositsa a tanulokban, hogy a tanc tanuldsan keresztiil fejleszti sajat
» akaratét
> izlését, személyiségét
> alkalmazkodo képességét
A tanulé nevelésével kapcesolatos feladatok
e tandrként alapvetd feladata a rébizott gyerekek, tanuldk tanitdsa. ennek keretében
gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkolesi védelmeérdl, személyiségének fejlédésérsl
figyelembe veszi a tanulo képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat
ha a tanul6 balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi
kozremiikodik a gyermek-és ifjiagvédelmi feladatok ellatisaban
kdzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakitdsanak megel6zésében
a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara
> asziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek
» asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
> tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi maltosagat és jogait tiszteletben tartja
> atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
e a nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat
e apedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvalasztja
e a pedagodgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkézoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja
e részt vesz a pedagdgiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozdsok szervezésében,
lebonyolitasgban
¢  munkajat tervszerilen végzi, tanmenet alapjan dolgozik
e ha sziikséges kozremiikodik tankdnyvek, miivészeti kiadvanyok kivélasztasédban.
A tanul6k értékelése
e iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok
e vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast
o tijékoztatja az intézményvezetSt
¢  ha a tanulé a foglalkozasrdl tobb alkalommal hianyzik
e ha indokoltnak tarja valamely tanulé nevelési tanicsaddson, illetve szakértdi és rehabilitaciés bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét
¢ clvégzi a munkijaval kapcsolatos kzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelé rendszer
e haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrél, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
o egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoéval az altala tanitott tanulé veszélyeztetettsége
megsziintetésének érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodéssel kapcsolatos feladatok
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* a napkdzben a betegség tiineteit mutaté tanuldt elkiiloniti tarsaitél, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Munkahoz sziiksége ismeretek megszerzése
e amunkijahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
e szakmai ismereteit, tudasat szervezetten tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legalabb hétévenkénti
tovabbképzéseben részt vesz).

Informatikai eszkézok haszndlata
® azintézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai
berendezéseit.

A pedagdgia munkakor feladatainak meghatirozasa a munka dijazdsa szempontjabol

A plusszdijazais nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:
e  Orakdzi sziinetekben a tanulok feliigyelete
e neveld és oktatdo munkdval dsszefiiggd feladatok:
felkésziil a foglalkozasra és el6késziti azokat
értékeli a gyerekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédé ligyviteli tevékenységet
részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulék képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturélis életének szervezésében (iinnepélyek), lebonyolitasaban
részt vesz az iskolai sportélet (sportversenyek) szervezésében, lebonyolitasiaban
szervezi a szabadid6 hasznos elt6ltését
kozremiikodik a gyerekek, tanuldk feliigyeletének ellatdsaban
ellatja a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat.
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Ziradék: A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
alairasival a munkiltaté és munkavallalé k6zott korabban esetlegesen létrejott valamennyi munkakéri leiras érvényét
veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

[ A munkakéri leirds kiaddsdnak napja: ‘ |

Kelt: ool

igazgat6

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart
4. Irattar



Kisfaludy Mihély Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

2851 Kdomye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@kisfa-suli.hu

Munkakdéri leiras
konyvtarosi munkakér

I.  Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkaltatd: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | kényvtiros

megnevezéssel):

Munkavégzés helye Kisfaludy Mihaly Altalinos Iskola és Alapfokd
Miivészeti Iskola
Kdérnye, Beloiannisz utca 1.

IL. A munkakdrre vonatkozo6 fontosabb jogszabilyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrél 52616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagégusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény

3. a pedagbgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazéasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagdgiai programija és helyi tanterve

az iskola szervezeti és mikddési szabalyzata

az iskola hazirendje

10 |00 [ |en

az adott tanév iskolai munkaterve

HI. A munkakérre vonatkozé konkrét feladatok, kitelezettségek

A kényvtarostanar feladatait pedagégus munkakdrben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban latja el.
Munkdjat, munkaidé beosztasat az igazgaté iranyitasaval, ellenérzésével és tdmogatasaval végzi. Konyvtaros feladata,
hogy az iskola oktato-neveld munkgjat segitse.

A konyvtiros feladatai
A kdnyvtdr vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat:
e Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
e Tanév végén és félévkor beszimolot készit, tijékoztatjia a tantestilletet a konyvtar tevékenységeirdl,
hasznalatarol.
e Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat.
e Tokozottan iigyel a pedagogusok szakirodalommal térténd ellatasara.
¢ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
e Részt vesz a kényvtarosok szamdra szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken, értekezleteken.

Allomanyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem:
e Részt vesz a kdnyvtar idGszaki €s soron kiviili leltarozasaban.



A beszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartasba veszi.
A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirasainak megfeleléen feldolgozza, elhelyezi.
Gondoskodik az dllomany védelmérsl, a rend megtartasarol.

A konyvtarostandr felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Végzi a koles6nzési tevékenységet.

Pontosan vezeti a k6lcsénzési nyilvantartast.

Olvasoszolgidlat, tijékoztatis:

Konyvtarhasznélati 6rékat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeres tdjékoztatast nyijt a kdnyvtar 0j szerzeményeir6l.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, palyazatokat készit.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetSkkel, szaktandrokkal a pedagégiai feladatok
ellatasanak segitése érdekében.

Szakmai kapcsolatot tart a falusi konyvtarral.
Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az igazgatd altal adott, a kdnyvtiros munkakdrébe sorolhatd egyéb feladatokat is elvégzi.

Zaradék: A munkakori leirds az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras alairdsaval
a munkaltato és munkavallalé kozott korabban esetlegesen 1étrejitt valamennyi munkakéri leirds érvényét veszti. Azokra
hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovibbiakban mar nem lehet.

| A munkakori leiras kiadasdnak napja:

Kelt: ...

igazgato

A jelen munkakari leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem:

Kapja:

bl

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola

2851 Komye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.komye@gmail.com

Pedagégiai/gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkakort betdlt MeVe: ...........ciiiiiiiiiiiir e
Munkaltaté: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
A munkakdér felett a munkaltatéi jogkért gyakorolja: igazgat6

Munkaidé: heti 40 6ra

A pedagégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen az intézmény legfelsébb vezetdje vagy az
altala megbizott vezetd titmutatasa alapjan latja el.

A pedagégiai/gyogypedagogiai asszisztens alapvet$ feladata az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése, a
neveld-oktaté munkat ellatd pedagdgusok munkajanak tamogatésa, illetve a kiemelt figyelmet igényld tanuldk csoportos
vagy egyéni megsegitésében valo kozremilkodés. A pedagogiai asszisztens feladatainak szinhelye a tanérai
foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és kiviili egyéb foglalkozasok, programok,
orakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A pedagogiai/gydgypedagégiai asszisztensaz intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitéja és részese a munkahelyi
kozdsségnek. Az intézmény vezetdségével, az iskolatitkarral és az egyéb dolgozokkal 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulék szamdra az optimalis
segitségnyljtas mértékét, médjat a pedagogiai, nevelési céloknak megfelelden, a minél nagyobb foki ©nallosag és
személyiségjogok tiszteletben tartdsa mellett.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellitisa tartozik:

eldsegiti a gyermek iskolai szocializaci6jat,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaddot,

viselkedésében és magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t5lt be,

kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, sokszorositasaban,

alkalmazisaban,

részt vesz az intézményt (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében,

e segiti, batoritja a tanuldt az altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban,

o kozremikddik a tanuldt fejlesztd, korrekeios tevékenységében, egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanéran
kiviili foglalkozasokon,

o kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai foglalkozasokon az
altalanos jellegii oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

e sziikség szerint foglalkozast tart (felzarkoztatas, tehetséggondozas, napkdzi, tanulészoba)

Gondozds, mentdlhigiéniai, higiéniai szempontii tevékenységek:

e agyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti éket azok
megoldasaban,

o felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét, szilkség esetén orvoshoz kiséri a tanulot,

e lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,
tevékenyen részt vesz a tanuld Oltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evOeszkozok
hasznalata stb.),



e ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,
e szervezi, feliigyeli a csoportos étkeztetést.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

e esetenkeént (pl. ligyeleti id6ben, sziniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas)
beszamol a pedagbgusnak a tanulok tevékenységérol,

e kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére,

o feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidos tevékenységében, egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz
sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Egyéni és csoportos formdiban gyermekkiséret:

e segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségiigyi események lebonyolitisaban,

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet I4t el,

e intézményen kiviili foglalkozésok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaba
stb. kiséri a tanulékat.

Ugyelet, gyermelkfeliigyeleti feladatok:

e részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban, a tanérak kozotti sziinetekben, a tanitési
id6 utan, a napkoziben

e sziikség esetén Arizéna-iigyeletet 14t el,

e 16 dra utani ligyeletet lat el

» intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulét.

Adminisztracios munkdk:

*  segiti az adminisztricios munkat az iskolatitkar Gitmutatésa alapjan,
e aszil6i thjékoztatasra szolgalé dokumentumok sokszorositasa és eljuttatasa a tanuldkhoz,
e az osztalyokat/didkokat érinté tajékoztaté anyagok kiosztasa stb..

Koételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovéabbitdsa csak az igazgaté
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott trténhet. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és
szabalyzatok el6irasait.

Zaradék: A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras
aldirasaval a munkaltatd és munkavallalé kozott korabban esetlegesen létrejott valamennyi munkakéri leiras érvényét
veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

| A munkakéri leirds kiad4sdnak napja: | |

Kelt: oo

igazgato

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezé érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4, Trattar



Kisfaludy Mihély Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye@gmail.com

Pedagégiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkakort betoltd NeVe: ...........cooiiiiiiiiiiiiii e

Munkaltaté: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
A munkakoér felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja: igazgato

Munkaidé: heti 40 6ra

A pedagbgiai asszisztens a munkakéri leirsaban foglaltakat személyesen az intézmény legfelsobb vezetbje vagy az
altala megbizott vezeté utmutatasa alapjan latja el.

A pedagigiai asszisztens tevékenységébe az alabbi feladatok ellitisa tartozik:

elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat,

biztositja az egyéni és killonleges banasmodot,

viselkedésében és magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be,

kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

kozvetleniil segiti a pedagbgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében, sokszorositisaban,

alkalmazasaban,

részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében,

segiti, batoritja a tanuldt az altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban,

e kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segit a tanuldnak a tanérai és tanoran
kiviili foglalkozasokon,

e  kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az
altalanos jellegii oktatési és technikai eszkozok kezelésében.

e sziikség szerint foglalkozast tart (felzarkoztatas, tehetséggondozas, napkdzi, tanuldszoba)

Gondozds, mentdlhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

® agyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti dket azok
megoldasaban, .

o felismeri az alapvetd elsdsegélynyijtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét, sziilkség esetén orvoshoz kiséri a tanulot,

e lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,

o tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkdési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evdeszk6zok
hasznalata stb.),

o cllendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,

e szervezi, feliigyeli a csoportos étkeztetést.

Szabadidd's tevékenységek szervezése, levezetése:

e esetenként (pl. tigyeleti idSben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas)
beszamol a pedagdégusnak a tanulok tevékenységérol,

o kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok,
anyagok elokészitése stb.), lebonyolitisaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére,

o feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységében, egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz
sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran szilkséges eszkdzoket.



Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

* segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségiigyi események lebonyolitasaban,
® igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el,

* intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi sétakra, erdei iskolaba
stb. kiséri a tanuldkat.

a komlodi gyerekeket reggel és délutan kiséri a buszon

Ugyelet, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e részt vesz, illetve 6nélloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban, a tandrak kozotti sziinetekben, a tanitasi
1d8 utdn, a napkoziben

e sziikség esetén Arizona-iigyeletet 14t el,

* intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) szitkség szerint kiséri a tanulét.

Adminisztracios munkdk:

* segili az adminisztraciés munkat az iskolatitkar Gtmutatasa alapjan,
e aszildi tajékoztatdsra szolgalé dokumentumok sokszorositasa és eljuttatasa a tanulékhoz,
e az osztdlyokat/didkokat érintd tajékoztaté anyagok Kiosztdsa stb..

Koteles a rébizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitésa csak az igazgaté
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat kereti kozott torténhet. Betartja a munkafegyelmet, a Jjogszabélyok és
szabalyzatok elbirasait.

Ziradék: A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
alairasaval a munkaltat6 és munkavéllalo kézétt korabban esetlegesen 1étrejétt valamennyi munkakori leiras érvényét
veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mar nem lehet.

[ A munkakori leirds kiaddsdnak napja; ] |

Kelt: oo,

igazgatd

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart
4, Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye(@gmail.com

Takarit6i munkakori leirdsa

Munkakdrt betoltb neve: ...........o.cooviiiii e TN

Munkakér megnevezése: takarito

Munkaltato: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
A munkakor felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja: igazgat6

Munkaidé: napi 8 ra‘heti 40 6ra

Utasitast ado felettes: igazgatohelyettes, igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat az igazgato, illetve helyetteseinek utmutatasa alapjén latja el.

A munkakorokhoz tartozo felelGsség:
A munkakdr betdltésének célja: a takaritast ugy kell elvégezni, hogy kdrzete mindig tiszta és rendezett legyen.

Alapvetd feladatok:

Napi takaritdsi feladatok:
(Helyszinei: tantermek, irodak, folyosok mellékhelyiségek, tornaterem, 8ltozok, Iépcsdhazak)

szemetes edények kiliritése/tisztitasa, a szemét kézponti szeméttaroloba valo iiritése,

a padlozat felseprése, felmosasa,

butorok, polcok, az ablakparkanyok let6rlése, portalanitasa, sziikség esetén vegyszeres mosasa, fertétlenitése,
szamitogépes asztalok, fénymasold késziilékek tisztitdsa, szilkség esetén vegyszeres fertétlenitése,

tanari szobaban a konyhaszekrény tisztitasa,

virdgok gondozasa,

mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisuroldsa, a falazatrél a napi piszok lemosasa, fertétlenitése, WC papir,
szappan, papirtorlok pétlasa,

mosdokagylék, csempék, szerelvények tisztintartasa vegyszeres mosassal, esetleg suroléssal,

folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak, tetejének —amennyiben szennyezettek- vegyszeres mososzerrel valé
letorlése,

e tornaterem napi szinten felseprése, felmosasa.

Heti takaritasi feladatok:

a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosisa,

a padozat erds szennyezddésének megsziintetése,
szényegek porszivozasa,

pokhaldzas.

Iddszakonként elvégzendé takaritdsi feladatok:
Minden sziinetben (tli, tavasz, nyari) nagytakaritas.

fliggbnymosés, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa/fert6tlenitése,
padlézat felmosasa/fert6tlenitése/fényezése,

a sziinidokben a viragok locsolasa,

a tanitési sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Feladatai kozé tartozik minden olyan feladat elvégzése, amellyel az igazgato, az igazgatdhelyettes megbizza.



Napi munkaja végeztével a biztonsagi el6irasoknak feleldsséggel eleget tesz, ablakokat beesukja, iroddkat, szertarakat
bezérja, a vizcsapokat mindenhol elzarja, a villanyokat eloltja, az épiilet riaszt6jat bekacsolva zéar. Az épiilet kulcsait
csak az igazgat6 engedélyével adhatja at masnak.

Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betartani,

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,

az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket kdteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni,

e az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zOket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Zaradék: A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakéri leiras
alairasaval a munkaltaté és munkavallal kdzott korabban esetlegesen létrejétt valamennyi munkakéri leirds érvényét
veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovabbiakban mdar nem lehet.

[ A munkakari leiras kiadfisanak napja: | ]

Kelt: v

igazgato

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. TIrattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

2851 Kérnye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye@gmail.com

Takarit6i munkakori leirasa

Munkakort betOlt NEVE: ..........oeviiiiiiiiiiiriiierir e
Munkaltato: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
Munkakor megnevezése: takarito (6-14 6raig)

A munkakdr felett a munkaltat6i jogkdrt gyakorolja: igazgatd

Munkaid6: napi 8 ora/heti 40 éra

Utasitast ado felettes: igazgatdhelyettes, igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat az igazgato, illetve helyettesének utmutatésa alapjan latja el.

A munkakdrokhoz tartozé feleldsség:
A munkakér bet6ltésének célja: a takaritast Gigy kell elvégezni, hogy kdrzete mindig tiszta és rendezett legyen.

Fébb tevékenységek:

az intézmény nyitdsa (tantermek, irodak), szelldztetés

seprés az iskola koriil,

jardak takaritasa, levelek 6sszeszedése, kiils teriilet tisztitasa,
épiilet elotti kert rendben tartasa,

porta tisztantartasa,

tanév alatt iskolagyiimélcs atvétele, kiosztasa,

ebédlében az asztalok lemosésa reggeli utan,

a tanitas alatt ad6do rendkiviili takaritasi feladatok elvégzése,
rendezvények, bélok, ballagés stb. el6készitésének segitése,
évszaktol fiiggben t, jarda cstiszasmentesitése, holapatolas,
szemétszallitas biztositisa,

szelektiv hulladék osszegyiijtése, kirakasa,

szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét 9sszegyiijtése, kdzponti szeméttaroldba vald
iiritése,

WC papir, kéztorlok, szappan pétlasa, kirakasa,

vegyi aru atvétele.

Minden olyan feladat elvégzése, amellyel az igazgatd, az igazgatohelyettesek megbizzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetbjogi felelosséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni,

anyagilag felel6s a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hibakért,

az iskolaéptilette]l és a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles a kdzvetlen
felettesének jelenteni,



az altala hasznlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabilyoknak
megfelelden tarolja, ezért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Ziradék: A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
alairdsaval a munkéltaté és munkavallalé kozétt korabban esetlegesen 1étrejétt valamennyi munkakéri lefrds érvényét

veszti. Azokra hivatkozni, jogot, igényt alapozni a tovédbbiakban mar nem lehet.

] A munkakéri leirds kiaddsanak napja: |

Kelt: oo,

igazgato

A jelen munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar



Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola

2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.

Tel.: 34/473-121

E-mail: iskola.kornye@gmail.com

Munkakori leiras

Karbantarté
NEv:
Beosztas (munkakdr megnevezése): karbantartd
Munkaltatd jogkor gyakorldja: polgarmester és igazgat6
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes
Munkaid6: 06.00-14.00 6ra

A karbantarté Kornye Kozség Onkorményzata munkaltatonal 4ll alkalmazasban, azonban a munkavégzés helyszine
Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (Komye, Beloiannisz u. 1.)

A munkaviszony létesitése és megsziinése tekintetében a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja, minden egyéb
munkaltatoi jogot az intézmény vezetbje jogosult gyakorolni.

A munkakori leirasban foglaltakat az intézmény vezetdje, illetve helyettesének iranyitasa és itmutatasa alapjan latja el.
A munkakorokhoz tartozé feleldsség: felelés a rabizott anyagok, berendezések &s felszerelések takarékos és
rendeltetésszerii hasznélataért, az intézményi vagyon védelméért, az intézmény kémyezetének rendben tartdséért. A
rébizott szerszamokért/eszkzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkakor betoltésének célja: az iskola épiiletében felmeriildé karbantartdsi feladatok ellatasa, az épiilet és a
berendezések allapotanak folyamatos ellenérzése, hibaelharitas.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen rogziteni.

Feladatai koz¢ tartozik minden olyan feladat elvégzése, amellyel az igazgatd, az igazgatdhelyettes megbizza.

F6bb tevékenységek:

- az intézmény nyitasa,

- atanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara,

- kerités, jatszotér, épiilet ellendrzése,

- asziikséges alapanyagok beszerzésének segitése, boltbdl elhozatala

- kazénok ellendrzése (nydron is a meleg viz ellatasa miatt)

- lakatos munkdk elvégzése, zarak, fogantyuk, kilincsek cseréje, szerelése,

- vizszerelési munkik elvégzése karbantartasi szinten, csapbetét-csere, flexicsd cseréje, sarokszelep cseréje,
szifoncso cseréje,

- ég6k, neonok cseréje,

- csokorlat festése,

- kiiltéri padok festése,

- hegesztés pl.: ebédl6i székek,




- segit elhelyezni a dekoracids anyagokat,

- épiiletek kiilsd karbantartasa pl.: ereszcsatorna tisztitasa,

- osztalytermi asztalok, székek, szekrények, polcok, fiokok, zarak karbantartasa,
- ho eltakaritasa, csuszdsmentesités az iskola teriiletén,

- vizoérak téliesitése,

- fiinyiras sziikség szerint, de legalabb 2 hetente.

Kelt: ............... P

igazgatd

A munkakori leirast 4tvettem, a benne foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezéként ismerem el.

Kelt: ............... eerrenaean

karbantartd



2. melléklet

Az intézmény szervezeti struktirdja
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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A) SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYOK
1. Azonosité adatok
név: Kisfaludy Mihé4ly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtara
cim: 2851 Kornye, Beloiannisz utca 1.
2. Személyi és targyi feltételek
2.1 Személyi feltételek

Az iskolai konyvtart kényvtéaros vezeti, aki kozvetlenill az igazgatohelyettes iranyitasa ala
tartozik.

Feladatai:

- akonyvtar miikddtetése,
- rendszeres kapcsolattartas a k6zségi konyvtarral,
- Pedagdgiai Intézet konyvtaraval,
- szolgaltatasokhoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetése:
o kolcsonzési nyilvantartas,
o statisztikai nyilvantartas,
o konyvtarkozi kolesénzés nyilvantartasai,
o szakoras foglalkozasok nyilvantartasa.

2.2 Targyi feltételek
Az iskolai konyvtar kényvtar-szobaban miik6dik.

3. Fenntartasa, feliigyelete, szakmai iranyitasa

- A kényvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarto az
iskolai koltségvetésben gondoskodik. Ennek kiegészitésére torekedni kell palyazati
tamogatasok elnyerésére.

- Feliigyeletét és tAmogatdsat az igazgato 1atja el a neveldtestiilet €s a didkkz0sség
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

4. Feladata
4.1 Alap és kiegészitd feladatok
- A tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése.

- Tanulok altal alkalmazott tankdnyvek, segédkdnyvek beszerzése, melyeket a tanuldk
szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

- Konyvtari szolgéltatasok:
- helyben olvasas,

- a dokumentum kolcsonzése,



- tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- kényvtari rendezvények szervezése,

- Internet hozzaféreés.
4.2 Konyvtarhaszndlat biztositdsa, olvasdszolgalat, tajékoztatds
A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat.

A konyvtar egyéb szolgéltatasai:

- informacidszolgaltatas,
- témafigyelés,
- ajanlé bibliografia.

5. A konyvtarhasznalat szabalyai

rrrrr

Az iskolai konyvtar £6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemények hasznalatat.

A hasznalok jogait és a kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti, amely a
hasznélok szdmara nyilvanos, kifliggesztve megtalalhaté a kdnyvtar-szobaban.

- A konyvtar szolgaltatdsait az iskola dolgozdi és tanuldi ingyenesen vehetik igénybe.

- Beiratkozas igény szerint egyénileg.

- A tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat a konyvtaros
tanarral egyeztetve a tanmenetekben tervezni kell.

- A kényvtar dokumentumait harom hét id6tartamra lehet kolcsondzni, a kélcsonzési
id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

- Egy alkalommal két konyv kélcsonozhet6, de kivételes esetben ettl el lehet tekinteni.

- A dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetok.

Nem kolcsénozhetdk, illetve helyben olvasasra lehet igénybe venni a kvetkezoket:

- kézikdnyv,

- szamitdgépes szoftverek,

- muzealis értéki dokumentumok,
- folydiratok.

A konyvtirhasznalé a dokumentumokban okozott gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén
kartérités fizetésére kotelezheto.

Aki a dokumentumot nem hozza vissza a megadott id6pontban (legkés6bb a tanév végéig),
koteles a dokumentum arat megtériteni.

A szamitogépes informdciodszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszerl
hasznalata, kezelése.



B) AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
6. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozé tényezék
- Az iskola és a konyvtar targyi és személyi feltételei.
- Az iskola
- alapfeladata,
- szerkezete é€s profilja,
- pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célok,
- tantargyi kdvetelményrendszere,
- tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
- Az iskolai kényvtar feladatai, szerepe ezek megvaldsitasaban.
- Az iskolan kiviili forrasok
- més konyvtarak szolgaltatisainak kozvetlen igénybe vétele,
- a konyvtarko6zi kolcsonzés,

- szamitogépes halézaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

7. Az dllomanyalakitas alapelvei

- Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel,
ajandék 1tjan is csak a gytlijtokorbe tartozé dokumentumok keriilhetnek be.

- Kis konyvtar és sziikos anyagi lehetoségek esetén elsdsorban a kéziknyvtart gyarapitjuk.

- Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

8. A fogyijtokor és a mellékgyiijtokor meghatirozisa

Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
Fogytijtokorbe tartoznak a konyvtar els6dleges funkciojabol adédo feladatok megvaldsitasat
segit6 dokumentumok.

Mellékgytijtokorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabdl ered6 sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumokat soroljuk. A tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények
kielégitését (sajat gyljteményen beliil) csak részlegesen tudja vallalni.



8.1 Fégyiijtdkor teriiletei

Koényvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos €s
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, tOrténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- €s kétnyelvil szétarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografidk, repertoriumok, a kényvtari munka szakmai, moédszertani
segédletei.

Iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Palyavalasztasi utmutatok.

Munkaeszk6zként felhasznalhatéismeretk6z16 irodalom.

Hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes milvek, antologidk, széveggyiijtemények.

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagdgusok 6n- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést
eldsegité pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Audiovizualis informaciéhordozdk

Az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szerepl$ audiovizudlis dokumentumok
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges audiovizualis dokumentumok

8.2 Mellékgytijtékor teriiletei

A nyomtatott és az audiovizualis dokumentumokra kiterjesztve

Az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felséfoku
szakirodalom

Az iskolaskor elétti képzés problémaival foglalkoz6 miivek

A tanult tantdrgyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tulmutat6 tdjékozodast
kielégité dokumentumok

A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informéacidhordozok

A kovetkez6 iskola fokozat oktatasi segédletei kiziil a tanterv, feladatgytijtemények,
példatarak, tesztek

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégit6 értékes szépirodalom

9. Az iskolai konyvtir gyiijteményjellege

9.1 A gyiljtékorbe tartozé dokumentumtipusok

- frasos, nyomtatott és kézirasos dokumentumtipusok

- konyv



- tankOnyv, mddszertani segédanyag

- Képes dokumentumok

9.2 A gytijtés szintje és mélysége

Az iskolai kényvtar erésen valogatva gytjt, azaz teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gytjti.

Az 4lloményalakitas soran arra kell tdrekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom
megfelelé valogatassal teljes legyen.

Gylijtési teriilete alapszinten az ismeretek minden agdra kiterjed.

Az adott tantargy oktatasaban felhasznélhato tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti
gylijtése élvez elsGbbséget.

Kiemelten gytijtendd a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltat6 eszk6zként hasznalatos miivek.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepl6 irok, kolték véalogatott miivei, antologiak,
szoveggylijtemények élveznek els6bbséget.

9.3 Nyelvi elhatarolds

Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, német) oktatashoz felhasznalhat6 idegen nyelvii nyelvi
segédletek, a nyelvtudast szintjének megfelelé valogatott gyermekirodalom.

10. Részletes gyiijtési szabalyok
10.1 IsmeretkizIG irodalom gyiijtése

Biztositani kell a tantérgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyokat, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy
tanuldécsoportnyi példanyszam.

A gylijtés terjedelme és szintje A gytijtés mértéke
Kis-, k6zép- és nagyméreth alap- €s teljességgel
kdzépszintli altalanos lexikonok €s altaldnos

enciklopédidk

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az teljességgel
egyetemes miivel6déstorténet teljességre torekvoen

- kis-, kdzép- és nagyméretii
alapszintl elméleti és torténeti
Osszefoglal6i

- Kis-, kdzép- €s nagyméretil
kozépszintil elméleti és torténeti
osszefoglaloi




A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a teljességgel
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit | valogatva
bemutatd
- kis-, kdzép- és nagyméretil
alapszint(i szakiranyt segédkonyvek
- Kis-, kdzép- és nagyméretii
k6zépszintl szakiranyu
segédkdnyvek

A tantargyak (szaktudoményok) teljesség igényével véalogatva
- alapszintl elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
- kozépszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek | kiemelten, teljességgel valogatva
- alapszintli ismeretk6z16 irodalom
- kozépszintil ismeretk6z16 irodalom

A tanult targyakban val6 elmélyiilést €s a erds valogatassal
tananyagon tdlmutaté tajékozodast kielégitd
alap- és kozépszintll ismeretk$zl6 irodalom

Ervényben 1€v0 altalanos iskolai tantervek, | teljesség igényével
munkafizetek, feladatlapok

Palyavalasztasi itmutatok, felvételi teljességre torekvéen
kovetelményeket tartalmazd kiadvanyok

A lakohelyre vonatkozo helyismereti, véalogatva
helytorténeti kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével, teljességgel

névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

10.2 Szépirodalom gyiijtése

Teljességgel kell gytijteni a NAT kdvetelményrendszerének megfeleltetett tantervekben
meghatarozott

- antologiak,

- hézi és ajanlott olvasmanyokat,

- népkdltészeti irodalmat,

- nemzeti antologiak,

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

A gytijtés terjedelme és szintje A gytijtés mértéke

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk és | teljesség igényével
vilag- és a magyar irodalom bemutatasa

Az iskolafokozat, az iskolatipus kiemelten, teljesség igényével
tananyaganak megfeleléen a hazi- és az
ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal meghatérozott klasszikus ¢s | teljességgel
kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei




A magyar és kiilfoldi népkoltészetet €s teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezentald antolégiak,

gyijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem erds valogatassal
szerepl6 kortars magyar és kiilfsldi alkotok

muvei

Tematikus antoldgiak valogatva
Regényes életrajzok, trténelmi regények erds valogatassal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- | valogatassal
és verses kotetek
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatisdhoz a | erds valogatéssal
nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi a magyar nyelvii szépirodalmi muivekre
mivel6dését, oktatasat segitd szép-, vonatkozo szempontok szerint

gyermek- és ifjusagi irodalom

10.3 Pedagogiai irodalom gyiijtése

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk

- tehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalma

- miveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

- oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi tmutatok

- az iskolai torténetérol, névaddjardl sz616 dokumentumok

Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandékozas és csere Utjan gyarapodik.

K/'A(Q,QOM.M.A. kaﬁm% W/w
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Ko6nyvtarhasznalati szabalyok
(konyvtari hazirend)

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuléja,
pedagdgusa és nem pedagogus alkalmazottja.

1. A beiratkozds és az adatokban bekivetkezett vdltozdsok bejelentésének modja

- Az iskolai kdnyvtarat a beiratkozott olvasok hasznélhatjak.
- A konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

- A beiratkozasnal a tanulok esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt,
pedagdgusoknal és mas alkalmazottaknal a szervezeti egységet kell feltiintetni.

2. A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

- A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
- A kényvtarbol csak kdlcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
- A kélcsonzés idOtartama:

- altalaban harom hét,

- hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén két hét, de az olvaso kérésére a
kolcsonzési idé egy alkalommal hosszabbithatd,

- tartds hasznalatra szént tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje egy tanév,
- a dokumentumok a tanév utolsé hetéig kélcsonozhetok,

- egy alkalommal két konyv kélcsondzhetd, de kivételes esetben ettdl el lehet
tekinteni.

3. A kbnyvtdrhasznalat szabalyai

- A szamitogépes informéacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszerd
hasznalata, kezelése.

- A dokumentumok helyben val6 tanulmanyozasat a kényvtarszoba biztositja.

- Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongalastol.

- Ha az olvasé a dokumentumot elveszti vagy megrongélja az adott kiadasu mii egy masik,
kifogastalan allapotban 1év példanyat kell a konyvtarnak beszolgéltatnia. Végsd
megoldasként az olvasé a mii mindenkori beszerzési koltségét kdteles megtériteni.

- Az iskolai kdnyvtarba kabatot, élelmiszert behozni tilos.

- Az olvasé az iskolaval valé tanuléi, illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
megsziinése elbtt koteles konyvtari tartozasat rendezni.



A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségeiben kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

A nyitvatartasi és kolcsonzési id6t a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.

Magyarits Katalin
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A Kisfaludy Mihély Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola a kovetkezé modon tesz
eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik
ki, és a kényvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

a tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgytjtemény) szeptemberben a kényvtarbol kikslesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- aziskolai kényvtarbol a 20.../....-es tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

- 20... junius ....-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos
tankonyveket.

- A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairéas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, 20.../20...-es tanévben legkésdbb junius 20-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni.

A tanulé, illetve a kiskorti tanul6 sziiloje kételes a kdlesonzétt tankonyv elvesztésébol,
megrongalddasabol szarmazo kért az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankényt, stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

A tank6nyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, TANKONY VTAR néven kezeli az ingyenes
tankOnyv biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

Az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

A napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)
Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznélhaté tankdnyvekr6l (junius 15-ig)




- Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartostankodnyvet, oktatasi
segédanyagot, stb. tovabbiakban tankdnyv) kételes meg6rizni és rendeltetésszer(ien hasznalni.

Ebbé] fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25%-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

- anegyedik év végére legfeljebb 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlesondz, a
tanulé, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Moddja: ugyanolyan kényv beszerzése.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 szava dont.

A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongilasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

Komye,QOQ’HWQ( [ & g ' h lm
agyarits Katalin

igazgato



Kataloguskészités és — szerkesztés dltaldnos szabdlyai

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok kézott. Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a
kataldgusok.

1. A katalogusépités szempontjai

Az alabbi katalogusok elkészitése kételezo:

o betlirendes katalogus

o szakkatalogus

o sorozati katalogus

o targyszo kataldogus

o ETO katalogus

2. A kataloguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban

a) akataléguskészités az iskolai kényvtaros feladata,

b) a barmilyen dton gyarapitott 4llomanyi kényvekrdl, dokumentumokrél,
ismerethordozdokrol kataloguscédulakat kell késziteni, és azt az olvasok szamara
hasznalhatéva tenni

¢) akataléguscédulan — cimleirds formai szabélyai szerint — szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:

o amil cimét, (alcimét) szerzdjét,
a kiadas sorszamat,
a megjelenés helyét, idejét,
a kiadas szerz6dési kozlését,
a konyv terjedelmét,
a kdnyv méretét csak a ritkasagok esetében,
sorozat esetén, annak szdmat, arab szdmmal jel6lve,
a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataloguscédulak bal
sarkaban fel kell tiintetni,
o az osztalyba sorolasi (ETO) szamot a kataloguscéduldkon fel kell tiintetni,
o ISBN szamat.
d) A katalogusszerkesztés elvei:

o A dokumentumok osztilyozasa az ETO szerint torténik a
tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, mufajok szerint,

o A kataldgusépités szabalyai szerint a tobb példanyban késziilt
kataléguscéduldkon alahtizassal kell jeldlni az alkalmazott szakjelzetet,
rendszavakat,

o A katalogus épitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat figyelembe
kell venni:

I. A kataléguscéduldkon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a
sziikséges besorolasi adatok, ha nem, akkor a tétellel ki kell
egeésziteni azt,

II. A cédulan meg kell jeldlni — alahtizassal — a rendszert, vagy
szakjelzetet, ETO szamot,
III. A cédulékat el kell rendezni, a sorrend, betlirend minél pontosabb
kialakulasa céljabol,

0O 0000 O0OO0



IV. Az elérendezett cédulakat be kell sorolni a katalégusba a
betlirendbe sorolas szabélyai szerint,
V. A cédulak besorolasaval parhuzamosan un. utalokat kell késziteni,
ha kdnyvben koz6lt adatok més besorolasra is vonatkoztathatok,
VI. A katalogust az attekinthet6ség kvetelményének szempontjabol
osztolapokkal kell tagolni,
VII. A katalogust folyamatosan gondozni, rendezni, - ha sziikséges

javitani kell.

A betiirendes katalogusok dsszedllitasanal a 3. pontban felsoroltakon

tulmenden az aldbbi besorolasi szempontokat is figyelembe kell venni,

illetve azokat a céduldkon feltiintetni: a szerz6(k) nevét, a mii cimét

(gytjtemény esetén minden mii cimét, t6bbkotetes konyv esetén a kzos

cimet, a sorozat cimét, stb.) A kozremilikodék felsorolasat (szerkesztd,

Osszeallito, 4tdolgozo), azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek

nevét, amelyrol a mi sz4l,

a szakkatalogusok rendjét a ETO sorrendje szerint kell kialakitani és

rendezni,

a szakkatalogusok szerkesztésénél a 3. pontban felsoroltakat kell

figyelembe venni. A szakkatalogusnal is kell osztélapokat alkalmazni,

melyeken emelked6 sorrendben sorakoznak az ETO szamok.

az osztdlapok mogott szakmai besorolas szerint betiirendes sorrendben kell

felsorakoztatni a kataléguscédulakat.

a katalogusokba kertilé cédulaban mindig csak azt a rendszét vagy ETO

szakjelzoszamot huzzuk alé, melynek alapjan a betlirendes vagy

szakkatal6gusi besorolas tortént,

a raktéri katalogust — mely a konyvtari allomany felallitasanak rend;jét

képezi le — a konyvtar helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni.



A Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és AMI eljarasrendje az 1-es tipusit
diabéteszes gyermekek, tanulok megfelelo ellatasahoz
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1. Az eljarasrend célja

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (la)
bekezdésében foglaltakban szerint az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk specialis
ellatasat biztositani kell abban az idétartamban, amikor a kdznevelési intézmény felligyelete
alatt allnak.

2. Az eljarasrend idébeli hatalya
Az eljarasrend 2021. november 15. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig kell alkalmazni.

3. Az eljarisrend jogszabalyi hattere
a) az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdései,
b) az Nkt. 65. § (3a) bekezdése,
c) az Nkt. 8. szamu melléklete,
d) az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 15. § (5)
bekezdése.

4. Az ellatasban részesiilé gyermekek, tanulok kore
Az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében meghatarozottak szerint az ellatast a 14 évnél fiatalabb, 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok részére kell biztositani.

5. Az ellatast biztosité koznevelési intézmények

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény
vezetdje az alabbi intézménytipusokban biztositja a fenti ellatast: 6voda, altalanos iskola,
fejleszté nevelést-oktatast végzé iskola, kollégium, hat és nyolc évfolyammal miikodd
gimnazium vagy a szakgimnéazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman.

6. Az ellatast biztosité személyek kore

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje az ellatast
iskolaorvos vagy iskolavédénd dtjan biztosithatja. A feladatot olyan pedagégus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is végezheti, aki az Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, emellett a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

Intézményiink kozépfokti végzettséggel rendelkez6 NOKS-os kolléga Utjan biztositja az
ellatast.

7. Az ellatas igénylése

Az ellatast az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé sziildjének, mas tdrvényes
képvisel6jének kérelmére kell biztositani. Az Nkt. 62. § (1d) pontja alapjan a szild, mas
torvényes képviselé kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett forméban
nydjtja be. Az Eiitv. 15. § (5) bekezdése alapjan az invaziv beavatkozasokhoz a beteg irasbeli
vagy - amennyiben erre nem képes - két tand egyiittes jelenlétében, széban vagy mas modon
megtett nyilatkozata sziikséges. (1. szamu melléklet)

8. A beteg gyermek ellatasa az intézményben

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdése alapjan a beteg gyermek ellatdsa a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irinymutatasa alapjan torténik.
Az Nkt. 62. § (1b) bekezdés a)-b) pontja szerint az intézmény vezet6je a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottja szamdra el6irhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, szikség esetén,



orvosi elbiras alapjan, a sziildvel, mas t6rvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi
mddon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Intézménylinkben az iskolaorvos biztositja az ellatast.

8.1. A beteg gyermek ellatisat megel6zo informacidcsere
8.1.1. Cukorbeteg gyermek napirendjének, egyéni jellemzdinek megbeszélése

a) Elsé 1épés a cukorbeteg tanulé egyéni napirendjének megismerése, az iskolaban toltott
idészakot érintd teend6k (inzulinadas, étkezés, vércukormérés) megbeszélése. Az
intézménynek tAmogatnia kell a napirend betartasat, és biztositania kell a gyermeknek az
ehhez sziikséges kozeget.

b) A sziildvel (sziikség esetén a tanulot kezel diabetologus szakorvossal, diabétesz
edukatorral, dietetikussal) egyeztetni kell, hogy a cukorbeteg személy napirendjének
médositasa milyen keretek kozott lehetséges, pontosan fel kell mérni a napirendi pontok
cstszasanak, kimaradésanak esetleges kivetkezményeit (pl. étkezésre az eldirtnal kés6bb
keriil sor, elhtizodik egy iskolai program, tanulmanyi verseny, sportesemény, stb.)

c) A sziilékkel, szakorvossal egyeztetve fel kell mérni, hogy a cukorbetegségben idénként
elofordulé vészhelyzetek az adott gyermeknél milyen gyakran jelentkeznek, milyen
tiineteket lehet &ltalaban megfigyelni. (a tiinetek betegenként eltérhetnek, véltozo, hogy
milyen alacsony/magas vércukorszintnél vannak mar lathatd, tapasztalhato jelek, és az is
véltozd, hogy mi az elharitas leghatékonyabb modja).

d) Meg kell kérni a sziilét és a cukorbeteg gyermeket, hogy mutassdk be a kezelés soran
hasznalandé eszkdzoket (vércukormérd késziilék, inzulin pumpa és/vagy inzulin pen,
szoveti gliikozszenzor, okostelefonos applikdcié szenzorhoz/pumpahoz kapcsolodoan,
hipoglikémia elharité csomag, vészhelyzeti glukagon injekci6) és a kezelés egyes lépéseit.

8.1.2. A sziilével/gondviseldvel egyiitt Gsszeallitott utmutatéd

a) A sziildvel/gondviselével kell egyeztetni a ,sarokszdamokat”: milyen vércukorszint
tekinthetd az adott gyermeknél altalanosnak étkezés el6tt/utan, milyen vércukorszint esetén
van szitkség korrekciéra, és milyen érték szamit nala szokatlannak (a vészhelyzeti
vércukorértékek esetén minden esetben értesiteni kell a sziil6t).

b) A legfontosabb informacidkat rogziteni kell irasban, jol értelmezhet6, atlathaté modon, és
hozzaférhet6 helyen kell tartani. A tartalék eszkozok (potelem, plusz vércukormérd, kiesd
étkezés potlasara szolgald tartds élelmiszer, extrém magas vércukorszintnél szitkséges
glukagon injekcid, stb.) megfeleld, biztonsagos tarolasardl is gondoskodni kell.

8.1.3. Az inzulinkezelés megismerése

a) A cukorbeteg gyermek inzulinkezelését kizarolag a diabetoldgus hatarozhatja meg, az nem
a pedagdgus és nem is a sziil6 feladata.

b) Az inzulinkezelés tipusatél fiiggnek annak jellemz6i. Az egyénre szabott, orvosi
feltigyeletet nem igényld kisebb modositasok lehetoségérdl a sziilovel kell egyeztetni.

c) A kezelést végzd személynek pontos informéciokkal kell rendelkeznie arrél, hogy a
cukorbeteg tanuld milyen eszkdzt haszndl az inzulinaddshoz, milyen tipusd
inzulinkészitmény(eke)t kap, az iskoldban toltott id6szakban mikor, mennyi inzulint kell
kapnia, és ezt hogyan kell idézitenie az étkezésekhez viszonyitva. Ezen informéaciok
hidnyaban a kezelés nem kezdhetd meg.

9. Vércukorszint-mérés az intézményben
a) A kezelést végzé személynek ismemie kell a gyermek &ltal hasznalt vércukormér
késziilék alapvetd funkciéit, kisebb gyerek/friss cukorbeteg tanul6 esetén esetleg segitenie
is kell a mérésben, ill. a mért érték értelmezésében, szikség esetén elemcserében.



b) A sziilokkel egyeztetni kell, hogy naponta hanyszor, milyen idépontokban kell a tanul6nak
mérnie (illetve folyamatos szdveti glilkézmonitorozas — azaz ,,szenzor” hasznalata - eseten
sziikséges-e napkdzben a késziilék kalibraciojahoz ujjbegyes vércukorméres).

c) A cukorbeteg gyermek szdméra barmilyen iddpontban (akdr tanora kozben is) biztositani
kell a vércukormérés (€s esetleges plusz étkezés) lehetdségét.

d) Amennyiben a vércukor mérésére tanéran vagy egyébként a tanteremben keriil sor, a jelen
1év6 gyermekeket, tanulokat réviden tajékoztatni kell a mérés okarol és folyamatarol.

9.1. A vércukorszint-mérés idozitése
Az dnellenSrzés javasolt gyakorisagat, napi eloszlasat a szakorvos hatdrozza meg, ezen feliili
extra mérésekre keriithet sor példaul sportoléds, szokatlan helyzet, tiil alacsony/magas érték
vélelmezése és rosszullét esetén. A mérést altaldban az alabbiak szerint kell elvégezni:

* inzulinbeadas/étkezés elétt, illetve utana 1-1,5 éraval,

* testmozgas, sportolds eldtt €s utan,

» alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 oraval,

* ha a napirend eltér a megszokottol,

* barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magét, ill. alacsony vagy tilzottan magas vércukorszint

tiineteit mutatja.
Folyamatos szoveti cukormérd szenzor (CGMS) hasznélata esetén (1d. kovetkezd fejezet) csak
kalibracids, ellendrzd mérésekre van sziikség, napi 2-3 alkalommal.

9.2. A vércukorszint-mérés menete

A vércukormérd, az ujjbegyszuré és a tesztcsik egyiittesen sziikségesek a méréshez. A
vércukorméré esetében kotelezd poételem biztositdsa, tovabba a tesztcsikbdl a napi
mennyiségen feliil legalabb néhany plusz tartalék, és az ujj letdrlésére szolglé zsebkendd. A
mérés szobahémérsékleten torténjen, figyelemmel arra, hogy egyes késziilékek nem tudnak
megfeleléen mérni tal hideg/til meleg kornyezetben.

9.3. A vércukormérés lépései

a) Kézmosas (a higiénia miatt, és, hogy ne maradjon az ujjakon a mért értéket torzito
szennyezddés),

b) Ujjbegyszir elokészitése (a szurasi mélység egyénileg allithato),

¢) 1 tesztcsik behelyezése a vércukorméron 16vé kis nyildsba: ez altaldban automatikusan
bekapcsolja a késziiléket, és a kijelz6n hamarosan megjelenik egy vércsepp szimbolum,

d) Valamelyik ujjon a felsd ujjperc oldaldnak megszirasa, az elsd vércsepp letdrlése,

e) A méréshez egy csepp vér dvatos kinyomasa,

f) Késziilékben 1évé tesztesik végének hozzaérintése a vércsepphez (ha kozben a készillek
kikapcsolt, akkor a csikot kihuzzuk, Ujra visszatessziik, és a vércsepp szimbolum
megjelenésekor folytathaté a mérés),

g) 1-2 masodperc mulva az eredmény leolvasasa,

h) Szuras helyének megtorlése papirzsebkenddvel/papirtorlével,

i) Csik eltdvolitasa a gépbdl (erre szolgalé “kidob6™ gombbal).

9.4. A vércukorszint-mérés eredményeinek értelmezése

A vénés vérbdl vércukorérték egészséges embereknél éhgyomorra 5,5 mmol/l alatt, etkezes
utan 1 6raval 7,8 mmol/l alatt ideélis, de semmilyen id6pontban nem szabadna meghaladnia a
11 mmol/1 értéket.

A cukorbetegeknél is torekedni kell az egészségeshez hasonlo vércukorszintekre, de
életszeriiek az idonként kilengd értékek.

A cukorbetegeknél az ujjbegyb6l mért vércukorszintet az aldbbiak szerint kell értékelni:



LO — extrém alacsony vércukorszint: ,low” (a késziilék nem tudja lemérni), Gjramerés €s
azonnali beavatkozas sziikséges a vészhelyzet elharitasara (1d. Extrém alacsony vércukorszint
elharitasa)

a) 3,9 mmol/l alatti érték: alacsony vércukorszint (hipoglikémia vagy egyszeriien ,,hip6”):
beavatkozas sziikséges (1d. Kérosan alacsony vércukorszint elharitasa),

b) 3,9-10 mmol/l kézott: normdlisnak tekinthetd tartomany,

c) 10 mmol/l felett: magas vércukorszint (hiperglikémia): Beavatkozas lehet sziikséges (viz
itatdsa, plusz inzulin, testmozgas, étkezés késleltetése),

d) 15 mmol/l felett: nagyon magas vércukorszint (kifejezett hiperglikémia): azonnali
beavatkozas sziikséges a sziilével egyeztetve. (1d. Korosan magas vércukorszint elhéritasa
és Extrém magas vércukorszint elharitasa),

e) HI — extrém magas vércukorszint: ,high” (a késziilék nem tudja lemérni): Ujraméres €s
azonnali beavatkozas szilkséges a vészhelyzet elharitasdra (Id. Extrém magas
vércukorszint elharitasa).

10. Az inzulin beadasa
10.1. Az inzulinbeadas menete
Az inzulint a bér alatti zsirrétegbe kell beadni. Ez tobb testtajon lehetséges, ezek valtogathatok
is. Figyelembe kell venni a gyermek preferencigjat, de mindenképp némi zsirréteggel fedett
testtdjat kell valasztani.
Beadas lehetséges helyei: hasfal alsé (kivéve koldok 5 cm-es koryéke), felkar kiilsé felszine,
comb eliils6-kiils6 része, fenék fels6-kiilsé része.
Inzulinbeadas lépései:
a) Pen kupakjanak levétele,
b) Egyszer hasznalatos tii rAcsavarozasa a pen elejére, tii védokupak levétele (ha mar van rajta
tli, a megbeszéltek szerint hasznalhaté az vagy Uj tiire cserélhetd),
¢) Inzulin ampulla légtelenitése 1-2 egységnyi inzulin kinyomasaval (akkor sikeres, ha
legalabb egy csepp inzulin megjelenik a tii elején),
d) Beadni kivant inzulinmennyiség beallitasa,
¢) Beadas helyének kivalasztisa (normal higiénés korillmények esetén nem kell kiilon
fert6tlenitent a borfeliiletet),
f) B6r 6sszecsippentése 2 ujjal, hogy biztosan a zsirrétegbe torténjen a beadas (vastagabb
zsirparnaval fedett testrész esetén nem sziikséges),
g) Ti gyors beszirisa, merdlegesen a borfeliiletre (a tli minddssze 5-8 mm hosszu, nagyon
vékony, besziirasa szinte fajdalmatlan),
h) Inzulin beadésa a toll végén 16v6 gomb teljes benyomasaval,
i) Tii bent tartasa legaldbb 6 masodpercig (mig elszamolunk 10-ig), ezutan tl kihuzésa, bor
elengedése, esetleges szivargas letdrlése, til védokupak visszatétele, pen kupak visszatétele
Nagyon ritkdn el6fordulhat, hogy hajszalérbe megy a tii, ilyenkor 1-2 csepp veérzés
tapasztalhaté, ez kiilon beavatkozast nem igényel. Az egyszer hasznlatos tiit a gyakorlatban
a cukorbetegek 2-3 alkalommal is hasznaljak beaddsra — ez egyéni mérlegelés kérdése, a
sziilével lehet egyeztetni.

10.2. Az inzulinbeadas figyelemmel kisérése
a) A kezelést végzd személynek kell rdgziteni az inzulinadas idépontjat, és ellendriznie kell
a beadas megtorténtét abban az esetben is, ha a gyermek onélloan végzi a tevékenyseget.
b) Ha a cukorbeteg gyermek, tanulé még nem tudja 6nalléan beadni az inzulint, akkor a
kezelést végzd személynek segitenie is kell a beadasban (inzulin pen esetén), illetve a
pumpin az étkezéshez adott plusz adag beallitdsaban.



c)

A pedagogusnak (elsésorban kisebb gyermekeknél) ellendriznie kell az étkezés
elfogyasztasit, és figyelnie kell az esetleges médosito tényezokre (til kevés szénhidratot
fogyaszt a gyerek, nem eszi meg az ebédjét, repetazni szeretne, stb.).

10.3. Az inzulinpumpa funkcioéinak ismerete
Inzulinpumpa hasznélata esetén a pedagbgusnak 2 funkciét kell ismemie a késziilek
mentisorabol:

2)

b)

Etkezési (bolus) inzulin adagoldsanak modja: az alap (bazis) adagols mellé egyszeri plusz
inzulinadag bedllitdsa. Erre van sziikség étkezéskor, illetve szilkséges lehet tul magas
vércukorszint esetén korrekcidként,

Inzulinadag szazalékos vAltoztatdsa: az inzulinigény valtozdsa esetén az alap
inzulinadagolds mértéke véltoztathatd. (pl. ,,a tornadra idejére 50%-ra vessziik le a bazist”,
ami annyit tesz, hogy a fizikai aktivitas idétartamara az alap, automatikus inzulinadagolas
a felére csokken.)

11. Cukorbeteg napirend kovetése az intézményen kiviili iskolai programokon

a)
b)

©)

A cukorbeteg tanul6 is részt vehet minden iskolai programon (Giszasoktatas, erdei iskola,
osztalykirandulés, sportnap).

Az ilyen programok el6tt egyeztetni kell a sziil6vel az esetleges teendokrdl, kellékekrol. A
szokasos napirendi ,,atmutatd” ilyenkor uj szabélyokkal egésziilhet ki.).

Alapszabalyként a cukorbeteg gyermeknél (vagy a kiséré pedagoégusnal) mindig legyen ott
minden kellék, elére csomagolt élelmiszer, amely a napirend tartdsdhoz sziikséges
(inzulinadagolé eszkoz, vércukormérd, soron kovetkezd étkezésnek megfeleld
szénhidratforras). A kiils6s programok 4ltaldban tobb testmozgassal jarnak, ugyhogy
mindenképp késziilni kell plusz szénhidratforrassal (keksz, alma, gyiiméleslé, sz6lécukor)
a hipoglikémias allapot elkeriilésére/rendezésére.

12. Cukorbeteg gyermek étkezése az intézményben

a)
b)

©)

d)

g)

Az iskoldban biztositani kell a cukorbeteg gyermek szaméira a megfeleld étrendet, ez
jogszabaly alapjan az intézmény feladata.

Figyelni kell, hogy a cukorbeteg gyerek a napirendjében eloirt, étkezésenként megjeloit
szénhidraitmennyiséget elfogyassza.

A napirendben nem szerepld étkezés kiugré vércukorértékeket eredményezhet, melyet
nehezithet, ha a gyermek nem szdmol be a plusz étkezésrol. Ilyenkor 1-2 pohar viz
elfogyasztisa mellett lehetséges korrekeid inzulinnal, testmozgassal, a kdvetkezo étkezés
elhalasztasaval, amelyekrél a sziil6vel kell egyeztetni.

Kimaradt, idoben elhiz6dé, vagy az el6irtnal alacsonyabb szénhidrattartalmu étkezés
vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat.

A cukorbeteg gyermeket nem szabad korldtozni abban, hogy akér tanitasi 6ra kozben is
egyen, ha az étkezést nem lehet id6ben halasztani, vagy ha a plusz szénhidratbevitelt a
mért vércukorérték sziikségessé teszi.

Gyakori, hogy a cukorbeteg gyermek, tanulé szaméra a sziilé/gondviselé hozza be
reggel az elére elkészitett ebédet (valogatds, rosszabb étvagyl gyerekeknél, specialis
étkezési elvek, multiallergia esetén, stb.). Ilyenkor vélelmezni kell, hogy a behozott étel
megfelel az étrendi eldirdsoknak. Fontos, hogy a gyermek ilyenkor azt egye meg, €és ne
cserélje masra, ne egyen mellé mast.

A kozétkeztetd altal biztositott étrendnek is az elére megjelslt szénhidratmennyiséget kell
biztositania. Igen gyakori, hogy a gyermek, tanulé a neki szant, cukorbeteg étrendnek
megfeleld menzai ebédet nem kéri, nem eszi meg. Ilyenkor az el nem fogyasztott
szénhidratmennyiséget potolni kell, a sziilével egyeztetett és altala biztositott tartds



élelmiszerekbd]l adhatunk potlast. Ezekbdl az intézményben kis készletet kell tartani
(extrudalt kenyér, ropi, keksz, alma). A pétlasra hasznalt élelmiszerek ne legyenek til
,,csabitdéak™, hogy a gyermek ne a lehetséges nassolas reményében hagyja ott az ebédet.

13. Testmozgassal kapcsolatos teendék
13.1. Testmozgas elétti teend6k
a) A testmozgas helyszinén mindig legyen elérhet6 helyen plusz szénhidrat: szél6cukor, kis
dobozos gylimoélcslé, keksz, alma.
b) Mozgas el6tt vércukrot kell mérni. A kivéanatos tartomany egyénre szabott, foszabalyként
5-15 mmol/l k6z6tti vércukorértékkel szabad intenziv testmozgasba kezdeni.
¢) Haa vércukorszint 5 mmol/1 alatt van, a testmozgas hipoglikémiat és rosszullétet okozhat.
d) Ha a vércukorszint 15 mmol/l feletti, a testmozgas sajatos élettani folyamatok miatt
tovabbi vércukoremelkedést okoz, ami anyagcsere-kisiklashoz vezethet.
¢) Normal vércukorszinttartomany (5-6 mmol/l) esetén is tanacsos 10-15 gramm gyorsan
felszivodd szénhidrat fogyasztasa (1 db gyimoéles vagy 1-1,5 dl gyiimdlcslé, 1-3 db
keksz), ezzel megakadélyozhat6 a vércukorszint gyors csdkkenése.
f) Fontos, hogy nem csak a klasszikus testnevelés 6ra szamit testmozgasnak: a napkoziben
orakig focizd, jatszOhdzban ugrald, iskolai rendezvényen rohangdlé cukorbeteg
gyermekre ugyanugy a fenti elvek vonatkoznak.

13.2. Testmozgas kozbeni teend6k

a) Figyelni kell a til alacsony vércukorszint (hipoglikémia) esetleges tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése szokatlan, hirtelen elfirad, leiil vagy lefekszik, vagy a
ra jellemzé, egyedi ,,hipds™ tiineteket mutatja, le kell iiltetni, és a vércukorértékét akar
t6bbszori méréssel ellendrizni.

b) Alacsony (vagy hirtelen csokkend tendencidt mutatd) vércukorszint esetén plusz
szénhidrat fogyasztasa sziikséges.

¢) Ha a vércukorszint a megfeleld tartomanyba keriil, a mozgas folytathato.

13.3. Testmozgas utani teendok
a) A mozgas befejezését kdvetden érdemes ellendrizni a vércukorszintet.
b) A testmozgas vércukorcsokkentd hatdsa orakkal a mozgas befejezése utén is tart, a tanul6
és a pedagoOgus is figyelje a lehetséges hipoglikémiss tiineteket.

14. Specidlis eljarasrend esetleges rosszullét esetén
Az Nkt. 62. § (1e) bekezdése elbirja, hogy az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét esetén
az Eiitv.-vel 6sszhangban 4llo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
14.1. Kérosan alacsony vércukorszint elharitasa (hipoglikémia vagy ,,hip6”)
Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkdznapok részei. Sokszor még az egészen kicsi
gyerekek is megbizhatéan képesek ezt jelezni, az idésebb tanulok pedig maguk is korrigalni
tudjak az enyhén alacsony vagy emelkedett vércukorszintjiiket.
A til alacsony vércukorszintnek egyéni, de jellegzetes tiinetei vannak, melyeket id6ben
felismerve és kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét megel6zhet. Nagyon fontos, hogy a
gyermek egyedi tiineteit ismerjiik, és id6ben beavatkozva megeldzziik az eszméletvesztést.
Altalaban megfelelének szamit cukorbetegeknél a 3,9-10 mmol/l kdzotti vércukorszint.
A 3,9 mmol/l alatti vércukorszint esetén beszéliink hipoglikémiarol.

a) 3,9 mmol/l alatti érték esetén a tanulonak plusz szénhidratot kell fogyasztania,

b) A szénhidrat (sziilovel elézetesen egyeztetve) lehet 10-20 gramm gyors felszivodasu

cukrot tartalmazd gyiimoéleslé, iiditd, szol6cukortabletta,



c) Az elfogyasztott plusz cukortdl altaldban 10-15 perc alatt a vércukorszint rendez6dik, a
tinetek megsziinnek. Ellendrzésként 30 perc milva vissza kell mémi a vércukorszintet,

d) Kis idd elteltével némi lassabban felszivodd szénhidratot is fogyaszthat a tanul6, hogy ne
essen le Ujra a vércukorszintje (példaul keksz).

14.2. Extrém alacsony vércukorszint elharitisa, vészhelyzet elharitasa

a) A koérosan alacsony vércukorszint veszélye minden inzulinnal kezelt cukorbeteg esetén
fennall, sulyos esetben eszméletvesztést, és akar életveszélyes allapotot okozhat.

b) Egyénenként eltér, hogy mi szdmit rosszullétet okozé értéknek, de extrém alacsony
vércukorszintre utal, ha a vércukorméré ezt mutatja: LO (“low” - a késziilék mérési
hataranal alacsonyabb érték). Ha a gyerek kdzérzete jo, a mlszaki hiba kizarasara ismételt
mérés sziikséges.

¢) Ha a gyermek a siilyos hipoglikémia jeleit mutatja, akkor ment6t kell hivni, és annak
megérkezéséig is azonnali beavatkozds sziikséges a vészhelyzet elharitasara. A nyelni mar
képtelen, eszméletlen cukorbeteget nem szabad itatni, tilos szélécukor tablettat tenni a
szajaba.

d) Ilyenkor életmentd a HypoKit-nek is nevezett glukagon injekcios készlet (Glucagon). Ez
egy egyszer hasznalatos, cukrot és glukagon hormont tartalmazoé injekcid, amely izomba
beadva gyorsan és jelentésen emeli a vércukorszintet. Az injekciot a gyermek tartézkodasi
helyén, lehetbleg hiitében kell tarolni. A glukagon beadasarol tdjékoztatni kell a kiérkezd
mentdst/orvost.

Mit NE tegyiink hipoglikémia vagy annak gyanuja esetén?
a) Ne hagyjuk magara a gyereket,
b) Ne kiildjiik el ételért vagy az iskolaorvoshoz,
¢) Ne késlekedjiink a beavatkozassal,
d) Ha a gyerek nem tud nyelni, TILOS etetni-itatni a fulladasvesz€ly miatt.

14.3. Korosan magas vércukorszint elharitasa (hiperglikémia)

Magas vércukorszintnek szdmit a 10 mmol/l feletti érték. Az emelkedett vércukorszint okozhat
rossz kozérzetet, de nem jelent kozvetlen életveszélyt. Hosszu tdvon a tartosan magas
véreukorszint karositja az ereket és az idegrendszert, néveli a sz6vodmeények kockézatat, ezért
torekedni kell r4, hogy a vércukorszint a nap legnagyobb részét az egészséges tartomanyban
,toltse”.

a) 10 mmol/l felett: a sziilével elézetesen megbeszélt médon vagy telefonon egyeztetve kell
donteni a beavatkozas sziikségességérdl. Lehetséges 1épések: inzulinadag ndvelése, soron
kvetkez6 étkezés késdbbre csusztatdsa, esetleg némi testmozgas. 1-2 pohar viz megivasa
mindenképp javasolt.

b) 15 mmol/l felett: a vércukorszint nagyon magas (kifejezett hiperglikémia). Azonnal
egyeztetni kell a sziilével a korrekciorol. Nem szabad intenziv testmozgésba kezdeni, mert
ez ilyenkor tovabb emelheti a vércukorszintet. Ha a gyerek éber és egylittmiik6do, akkor
a vércukorszint rendezését segiti a viz, cukormentes tea itatasa.

¢) Nagyon magas vércukorszint esetén plusz inzulin beaddsival torténik a korrekcio. Az
inzulinkészitmények sokfélék, ezért a korrekcid sziikségességérdl és annak mddjardl a
sziil6t kell megkérdezni.

14.4. Extrém magas vércukorszint elharitisa

a) Extrém magas vércukorszint esetén az anyagcsere egyensulya veszélyesen felborul. Ennek
legtébbsz6r mar észlelheté tiinetei vannak.

10



b)

c)
d)

Ha a gyermek zavart, erélkédve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas (acetonos),
kozérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondvisel6ket! A vércukorszint
rendezése mellett sokszor orvosi beavatkozas is sziikséges.

Ha egy cukorbeteg gyerek hany, minden esetben értesiteni kell a sziiléket, €s ilyenkor
orvosi ellatas is sziikséges.

A megelézésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tobbek kozt) a rendszeres vércukormeéres.
Kiilénosen igaz ez inzulinpumpét hasznilé gyermekeknél, akiknél a pumpa nem vart
technikai probléméja viszonylag rovid id6 alatt inzulinhidnyos allapotot €s meredeken
emelked6 vércukorszintet eredményezhet.

14.5. Tajékoztatassal kapcsolatos intézményi eljaras

a)

b)

osztalyok/tanulocsoportok: az adott tanulécsoport életkori sajatossigaikra épitett
foglalkozas szervezése a ,,Cukor Suli felkészitd program pedagbgusoknak” cimii
tananyag felhaszndlasaval

pedagdgusok: minden pedagdgus szamara elérhet6 rovid tajékoztatas kozzététele.
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1. szamt melléklet

1. ALAPADATOK

SZULOI KERELEM
1-es tipust diabétesz intézményi ellatisira

Koznevelési intézmény neve:

Cime (az igényelt ellatas
helyszine):

II. KERELMEZO ADATAI

Kérelmezd sziil6/torvényes
képvisel6 neve:

Lakcime:

A kérelem targyat illetben a
sziil6i feliigyeleti joggyakorlas

keretében jelen nyilatkozat IGEN NEM
megtételére egyediiliként
jogosult?*

* Amennyiben az el6z6 kérdésre ,NEM” a valasz, Ggy a jelen kérelem kizarolag a
joggyakorlasra jogosult tovabbi sziil6/tdrvényes képviseld adatainak megadésaval/alairasaval

egyiitt érvényes.

Sziildi feliigyeleti joggyakorldsra jogosult tovdbbi sziilo/torvényes képviselé megnevezése
(kizdrolag akkor toltends, ha az elozd kérdésre ,,NEM” vilasz keriilt rogzitésre).

Kérelmezd sziillo/térvényes
képviseld neve:

Lakcime:

IIL. ELLATASBAN RESZESULO 14 EVNEL FIATALABB GYERMEK ADATAI

1. Az ellatisban részesiilé gyermek

Neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Koznevelési intézmény
neve ¢és cime:

Evfolyama és osztalya:
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IV. 1-ES TiPUSU DIABETESZ ELLATASRA IRANYULO KERELEM

Feliil jegyzett sziild(k)/torvényes képviselo(k) jelen dokumentum aldirdséaval kérem/kérjik,
hogy a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (1a)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekem
vonatkozasdban az (1b) bekezdés szerinti ellatas 2021. .......cceenieneen napjatol torténo**
intézményi biztositasat:

Ellatas
jogszabalyi Ellatas megnevezése Ellatast kéri? (IGEN/NEM)

alapja

Nkt. 62. § (1b) | vércukorszint sziikség szerinti mérése

bekezdés a) IGEN/NEM***

pontja

Nkt. 62. § (1b) | sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan,

bekezdés b) | az eloirt id6kozonként a sziikséges IGEN/NEM***

pontja mennyiségil inzulin beadasa

Amennyiben az Nkt. 62. § (1b) bekezdés b) pontja szerinti intézményi ellatasra (is) iranyul a
kérelem, Gigy a jogszabalyban megfogalmazottakkal egyezéen a sziil6/térvényes képviseld jelen
dokumentum alairasaval és benyujtasaval vallalja, hogy az ellatas jogszeriiségét megalapozo
orvosi el6irast csatoltan az intézmény rendelkezésére bocsatja, ennek hianydban az ellatds
jogszerlien nem végezheto.

Amennyiben az Nkt. 62. § (1b) bekezdés b) pontja szerinti intézményi ellatasra (is) iranyul, az
el6ird orvos adatai:

Orvos neve:

Orvosi rendel6 cime:

Orvos telefonszama:

Alulirott sziilé/térvényes képviseld kijelentem, hogy az altalam k6z6lt adatok megfelelnek a
valdsagnak.

Jelen kérelem az 1l-es tipusu diabétesz ellatdsa kapcsan az egészségligyrdl szolé 1997. évi
CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 15. § (5) bekezdésben foglalt nyilatkozatnak mindsiil,
melyet az intézményvezetdhoz intézett irasbeli kérelemre az érintett barmikor visszavonhat.

Alulirott sziilé/torvényes képviselé nyilatkozom, hogy az l-es tipusu diabétesz ellatasa
érdekében vagy azzal Osszefiiggésben az intézmény az 4ltalam megadott adatokat célhoz
kototten kezelheti.

**Sz3ilG/torvényes képviseld tudomdsul veszi, hogy az elldtds kezdete a szakképzett személyzet
rendelkezésre Glldsanak, a szakirdnyt tovabbképzések lebonyolitasi idejének fiiggvényében
véliozhat. Az elldtds konkrét idSpontjarol intézményvezetd kilon tdjékoztatdst ad a
sziil6/torvényes képviseld részére.
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Sziild/torvényes képviseld tudomdsul veszi, hogy jelen nyilatkozat megtétele a gyermek
diagnozisdnak megfeleld rendszeres orvosi ellendrzését nem helyettesiti.

SRR | ) TN

..............................................

..............................................

sziil6/térvényes képviseld
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Iratkezelési szabalyzat




Iratkezelési szabalvzat

Az iratkezelés és az iigyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabalyozasa a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrdl és a magédnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1)
bekezdése, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetkezményeirdl szolo
335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2021 (VIIL. 31.) EMMI rendelet és az egyes
koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol szo16 45/2014. EMMI rendelet 1. szamu
melléklete és a 20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s
a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositaséarol
figyelembevételével késziilt.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét szabalyzatban
kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A névre sz016 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai kovetelményei
vannak.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevel6testiilet, a szakmai
munkak6zdsségek a nevelési-oktatasi intézmény miikédésére, a tanulokra vagy a neveld-oktato
munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
rendkiviili esemény indokolja, és elkésztését az intézményvezet$ elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 l1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyzékonyv készitdjének és az eljards soran végig jelenlévo alkalmazott alairasat.



1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykir azon iigyek 6sszegsége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységben kozremiik6do személyhez kapcsolodik. Az figykoérbe tartozo ligyek megoldasarél az
intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fébb tgykorei:
s vezetési Uigykor
e igazgatasi ligykor
¢ nevelési, oktatasi ligykor

gazdasagi tigykor
személyi dolgozoi tigykor
tanul6i tigykor

Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésben kifejtett tevékenység.

1.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitisa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény intézményvezetdje, valamint az altala kijelolt
intézményvezets-helyettes feliigyeli, irAnyitja az alabbiak szerint:

Intézményvezetd

elkésziti és kiadja az iskola figyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok {igyintéz6it;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményvezetd-helyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelés
szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgaté tavollététben jogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontasara;

az igazgato tavollététben jogosult a kiadmanyozésra;

az igazgato tavollétében kijelli az iratok tigyintézoit;

irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munk4jat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.3 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés az alabbiak feladata:



a.) Iskolatitkar
o munkajét az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan
végzi; a tudomasdra jutott hivatali titkot megorzi;
o felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért; munkajat az
intézményvezet6 Gtmutatdsa és irAnyitasa szerint végzi;

Feladatai:

kiildemények atvétele

a klildemények felbontésa

az iktatas

az esetleges elbiratok csatoldsa

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapesolatos nyilvantartas vezetése
a kiadményok tisztdzasa, sokszorositasa

a kiadmanyok tovéabbitésa, postai felad4sa, kézbesitése, illetve dtadsa a kézbesitonek
a hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal

a kiildemények postai feladasa

a kiildemények kézbesitése.
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1.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezetd a killdeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi kdziil
tigyintéz6t jeloli ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja)

b.) Az iigyintézd kijeldlésével egy iddben az intézményvezetd meghatarozza az elintézés hataridejét.
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni valakivel, stb.)

c.) Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyve
(nyilvantartokonyvbe), és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézohdz.

d.) Az iigyintéz az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével
koteles elintézni.

e.) Az igyintézés hatarideje:
o atanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatél szamitott tizendt nap
o az iskola mikodésével kapesolatos iigyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridorol

Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatérideje lekésdbb az iktatas
napjatdl szamitott harminc nap.

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon Utjan is, az esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjét, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ré kell
irni, és azt az ligyintéznek ala kell irnia

g) Az iigy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hatdridejének napjdig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az iigyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott
irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

i) Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovébbi intézkedés varhato, az

figyintézének tjabb hatarid6t kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
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1.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.)

b.)

c.)

d)

e.)

1.6

a.)
b.)

d)

2.2

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijel6lt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjén lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyiijtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

Ha az iigyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az elintézés
hataridejét az Gigyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol val6 felvilagositas soran {igyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzék
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatara az intézményvezet6 adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezet6 ellen6rzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokdnyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
k6zleményben kozz¢€ kel tennie.
Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartisanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

o abélyegz6 lenyomatat

o abélyegz6 hasznalatra jogosult személy nevét, beosztasat

o abélyegzd 6rzéséért felelGs személy nevét

o abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

o ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésere.
A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelos.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:
o az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,

o illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
o akiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositisa), tovabbitdsa, postara adasa,
o kézbesitése,
o az irattarozas, irattari kezelés, megorzés,
o aselejtezés és a levéltarnak valé dtadas.
Irat

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznaldsdval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegii kéziratokat.
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Irattari anyag

Az iskola és jogelddei milkodése soran keletkezett, az iskola irattirdba tartozo iratok €s az azokhoz
kapcsolodd mellékletek.



2.4 Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy
egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5 [Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

2.6 Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténéd atadasat szabalyozza.

3. Akiildemények atvétele és felbontisa

Az iskoldba érkezo kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozdk jogosultak:
o intézményvezetd
o intézményvezeto-helyettes
o iskolatitkar

Az iskolanak személyesen benytijtott iratok dtvételére az iskola intézményvezetdje, intézményvezeto-
helyettese, az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésbol megdllapithaté, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a
cimzetthez eljuttatni, vagy postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének r4 kell irnia a
,Sériilten érkezett”, illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a
sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a kozalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza Kkell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az iskolatitkar felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évo iratokon 1€vo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket
az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra r4 kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal kell ellatnia. A
tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik (fellebbezés, bir6sagi idézés, jelentkezes,
pélyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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A felbontott kiildeményeket az iskolatitkér koteles haladéktanul az intézményvezet6hoz, annak
tavollétében az intézményvezets-helyetteshez tovabbitani.

4, Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola intézményvezetdje
altal hitelesitett iktatokényvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beékezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos
tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliill keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvéanyokat, valamint az olyan
iratokat, amelyekrl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvéantartast kell vezetni (pl. konyvelési
bizonylatok).

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként ijra
kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden aldhtizassal,
az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval
le kell zarni. Csak akkor iktatjuk tobb éven keresztiil egy iktatokonyvbe az iratokat, ha évenkeént kis szamu
az iktatott iratok szama.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és
f61é kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és
ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatési szamon) kell kezelni. t6bb éven at keletkeznek iratok, az 0j
évben mindig Gj sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.

Ha az iigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 4j sorszdmon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1] iktatészamhoz.

Az igazgat6 engedélye alapjan, gy(lijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az évfolyaman t5bbszor
elofordul6 tigyeket.

5. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai igyintézés sordn belsd vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény stb. szamara késziilt
hivatalos irat.

Az iigyintézonek az {igyintézés sorén el kell késziteni a kiadmény tervezetét. A kiadmany tervezetének
tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elokészitendd kiadmannyal.



Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.

Az iskoldban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezet$ beosztasi dolgozok rendelkeznek:

e Intézményvezet6: minden irat esetében,
e intézményvezetd-helyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

Az figyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadményozasi joggal rendelkezé dolgozd, a kiadmanyozas
engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, ddtummal és alirasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas
maodjaré! (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvinyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

a tisztdzatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabélyzat 6. pontjaban
megfogalmazott kovetelményeknek.

o leiras utan a tisztizatot dsszeolvasas tjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairaséval kell ellatni az iratokat.

A kiadmdényozé kiilén engedélye alapjan a kiadmanyoz¢ alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
iraton a kiadméanyozoé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval is.
Az iskola hivatalos iratinak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

a.) A kiadvany fels részén:
o aziskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama
b.) A kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt:
o azigy iktatészama.
¢.) A kiadmany jobb fels6 részén, a fejléc alatt:
o az ligy targya, a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama
d.) A kiadmény cimzettje
e.) A kiadmény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
f.) Alairas
g.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
1.) Keltezes

A kiadmanyok tovabbitasa

e akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

e akiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az tigyintézOnek
utasitast kell adnia,

e A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelos.

A tovabbitas minden esetben az intézményvezet6 altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.
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6. Az irattarozas rendje

A kézi és kozponti irattarak cime: 2851 Kdrnye, Beloiannisz u. 1.
Irattarként hasznalt helyiségek szobaszama: 2

Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve a kdzponti irattdrban elemi kar, tiizeset vagy viz
kovetkeztében karosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sériiltek vagy eltlintek elektronikus adatok,
arrdl haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, és szintén haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti
Levéltar Koméarom-Esztergom Megyei Levéltarat.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. (Ld. 20/2012. EMMI r. 1 melléklet)

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezeken belill pedig az iktatoszamok sorrendjében kell érizni.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az tigyintéz6nek legfeljebb 30 napra elismervény
ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden is meg kell drizni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadas

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes esztergomi levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdhetdé meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:
® ol és mikor késziilt a jegyz6kdnyv
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetbleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
milyen mennyiség (kg) irat keriilt kiselejtezésre
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv mindegyik (3) példanyat el kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom megyei Levéltaraba, jovahagyasra. Selejtezési jegyz6konyvnek a
https:/mnl.gov.hu/download/file6fid/30087 hivatkozasrdl letdlthetd mintat hasznaljuk. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6konyvre vezetett hozzéjarulds
utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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9.

10.

Az iratok levéltarba adasa:

Az MNL Koméarom-Esztergom Megyei Levéltar szaméra atadand6, 15 évnél régebbi ligyiratokat az
tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében,
annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. Az atadand6 iratok dobozaira fel kell imi ceruzéval iktatott iratok
esetén a benniik 1évo iratok irattari jelét, iktatoszamat (-tol — ig) és évkorét, iktatatlan iratok esetén
pedig azok révid megnevezését és évkorét. A visszatartott igyiratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- a levéltarral egyeztetett
modon- elektronikus forméaban is at kell adni.

Az irattari terv Id. 20/2021 EMMI r. 1. melléklet

Zaro rendelkezések

A szabdilyzat idobeli és személyi hatilya

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara. Jelen szabalyzat és annak melléklete
2021. év december hé 15. napjan 1€p hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhet6sége €s modositas

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismerteti a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a titkirsagon €s az
iskola honlapjan. A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhet6 az intézményvezet6tol vagy a
helyettesétdl elére egyeztetett idépontba.
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Irattari terv

Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti
liegyz6konyvek 10
5. Fenntartoi irdnyitas 20
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birbsagi, allamigazgatési ligyek 20
8. Bels szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. [ Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. | Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. || Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. || Térzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. || Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési igyek 20
16. | Naplok 8
17. | Didkdnkorményzat szervezése, miikodése nem selejtezhetd
18. ||Pedagdgiai szakszolgalat nem selejtezhetd
19. | Sziildi munkakozodsség, iskolaszék szervezése, miikddése nem selejtezhetd
20. || Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5
22. || Vizsgajegyzbkonyvek 5
23. || Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem 20
25. || Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. || Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
[Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
27. elyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
28. |Téarsadalombiztositas 50
29. |Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvéantartas, selejtezés 10
30. |Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, nem selejtezhetd
30/a [kdényvelési bizonylatok 8
31. | A tanmihely tizemeltetése 5
32. | A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
33. [Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. |[Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Azintézmény székhelye szerinti vArmegye neve: Komérom-Esztergom varmegye
Fenntart6 tankeriileti kézpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
OM azonosits: 031914

Kisfaludy Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérél szélé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alébbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézanény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kisfaludy Mihély Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 2851 Kérnye. Beloiannisz utca |

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisaériuma
3.2, Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi erb{orrasok minjsztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3
3.4, Fenntartd neve: Tatabanyaj Tankeriileti Kiizpont
3.5. Fenntarto székhelye; 2800 Tatabénya, Gyéri ut 29,

4, Tipusa: dsszetett iskola

5. OM azonosité: 031914

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 2851 Karmve, Beloiamisz utca 1.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszeri} (felvehetd maximalis tanuléi étszam: 448 £6)

6.1.1.2. alsd tagozat. lelsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtél 8 éviolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel. tanuléval egyiitt nevelhetd. oktathaté sajatos nevelési igénvi gyermekek. tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos. beszédfogyatékos. autizmus spektrumzavar. cgyéh
pszichés fejlidési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
togyatckos - hallési fogyatékos. érzékszervi fogyatékos - latasi fogvatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximdlis tanuldi létszém: 31 t6)

6.1.2. alapfoki nmivészetoktatas

6.1.2.1. nappali rendszerii {felvehetd maximdlis tanuldi 1étszam: 140 18)

6.1.2.2. thnemiivészeti dg
kitutd tanszakok - néptince tanszak
dj tanszakok - néptane tanszak

6.1.2.3, Képz- &s iparmiivészeti dg
kifutd tanszakok - grafika tanszak
1j tanszakok - grafika és lestészel tunszak. képzdmiivészeti tanszak

0.1.2.4. Tancmiivészeti dgon 12 évfolyam, ebbdl: -eloképzo éviolyam: 2. -alaploka éviolyam: 6. -tovibbképed
évtolyam: 4: Képzd- és iparmiivészeti dgon 12 évlolyum. chbil: ~cliképzd éviolyam: 2. -alaptokd
évtolvam: 6. -tovdbbkeépzo éviolyam: 4

6.1.3. cgyéb foglalkozasok: napkézi. tanuldszoba



6.1.4. iskolai kdm vide: iskolai / kollégiumi kénsvidr

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak kereiében megvaldsitott tszasoklatds modja: egyiittmiikdésben, megallapodas alapjdn
7. A feladatellatist szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznilat joga

7.4. 2851 Kornve, Beloiunnisz wica 1.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 262/3

7.1.2. Hasznos alapterilete: 2370 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingvenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézmény didkGnkormdnyzata“.[..... év Ll hé
......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SzMSz felillvizsglata sordn, a jogszabalyban meghatirozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: .S . ) Tevreeees év .l hénap ~..... nap
didkonkorményzat vezetdje
A szervezeti és mikSdési szabalyzatot az intézményi tanics =140 év LI hé 25 napjan

tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tamisitom, hogy az intézményi tanics véleményezéesi jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott {igyekben gyakorolta.

...... nap

Horh: kel
intézményi tanacs képviseloje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot sziiloi szervezet .50 v Ll hé .7 napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a ...52/ ...l véleményezési jogat jelen

SzMSz feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

sziiléi szervezet képviseldje

f N
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet bevonasaval JOQ[( év f“’bk’ ...... hé /'L¥
napjan keriilt megalkotésra, melyrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.

I3

Kelt: S8 .. RSt év .Uk hénap ... nap

domgw&ﬂ’«%% Whea darplinic

igazgatd { L a nevel6testiilet képviseldje
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