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Bevezetés

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

alapjan az

OROSZLANYI HUNYADI MATYAS ALTALANOS ISKOLA
2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belsd ¢s kiilsé kapcsolataira vonatkozo6

rendelkezéseket jelen szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ. célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabilyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézmeényi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz, illetve mas jogi kotOerejli szabalyozo (kbzigazgatasi hatdsagi dontés, szakmai dgazati dontés)
altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mds jogi szabalyozo6

eszkoz erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Intézményi alapadatok

o hivatalos név, székhely: Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalénos Iskola

2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

e az intézmény tipus szerinti besorolasa, tipusa: altalanos iskola

o OM azonosito, szervezeti kod: 031829 ; KA4801

o koznevelési alapfeladatanak felsorolasa:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatés

also tagozat, felso tagozat

1-8 évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényil gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa /mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos-hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos/

integracids felkészités

képességkibontakoztato felkészités

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk

felzarkoztatéasa, fejlesztd, képesség-kibontakoztatd foglalkozasa

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba
iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, sportlétesitménnyel

egylittmiik6désben, megallapodas alapjan

testnevelésorak ~ keretében megtartott Wszasoktatdss modja: sportlétesitménnyel

egylittmik6désben, megallapodas alapjan

o iskolai didksport tevékenység; Akkreditalt Kivalo Tehetségpont; Orokos Boldog Iskola

e az intézmény fenntartéja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont

e az intézmény jogallasa: A Tatabanyai Tankeriileti K6zpont k6znevelési intézményeként

miik3dé jogi személyiségli szervezeti egysége. Onallé jogi személy.

e az intézmény képviseldje: az intézmény igazgatoja
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Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

lgazgaté

Az intézményi tanacs elndke

Intézményi Tanacs Iskolatitkarok

Technikai dolgozdk (portasok,
A szul6i valasztmany vezetdje takariték, karbantartok)

Sziléi Munkakézosség

[ Igazgatéhelyettes (felsé ] ( Igazgatéhelyettes (also

tagozat) J L tagozat)
Pedagdgiai
asszisztensek

| Rendszergazda :
Kényvtaros
iskolapszicholégus

Osztalyfénoki, Felsés Iskolai Sportkdr Alsés humdn, Alsés redl, Fejjesztd
Napkézi. Mérési s
munkakézosség-vezettk e

human, Felsds real, vezetbie
NEVELOTESTULET J

Didkdnkormanyzatot
segitd tanar |
idegennyeivi,

Testnevelés,

munkakdzdsség-vezettk
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Vezetok, vezetdség

Vezetbk kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint - dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
illetve biztositja a miikodés feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgat6 az igazgatohelyettesekkel minden pénteken, a kibdvitett vezetdséggel (tagjai: igazgato,
igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetok és a didkonkormanyzatot segité pedagdégus) minden
hoénap els6é hétféjén munkaértekezletet tart.

Az igazgat6 kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mikodeés
feltételeit. Uléseik rendje az iskola programtervében rogzitett.

Az igazgatd kdzvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok munkajat.

Igazgaté

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében €s a
pedagogusok 0j életpalyajardl szolé torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

1. Gyakorolja a Klebelsberg K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet milk6dését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aléirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktaté munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikddését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal
meghatéarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
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10. Meghatérozza az O6ralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint

haladok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntarté/miikddtetd szervezettel.

Feliigyeli az iskolaadminisztricios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellen6rzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartisarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszer( megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositdsarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit r6gzité szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiloi szervezet, a didkénkorményzat mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztdsu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, lehetéség szerint jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulok6zosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megval6sulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszer(isito €s
ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 16v6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola €s
a tanulok csaladja (gondviselbje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, fogadoorak, SZMK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és fellijitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

Igazgatohelyettes — alsé tagozat

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitdsiban, a

tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositisdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval,

magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkér kialakitasahoz.

A nevelé-oktaté munka irdnyitdsaban és az intézményvezetésben feladata

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasdban az igazgatoval és a munkakdzosség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival
segiti a nevel6-oktaté munkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracidos munkat.
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Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet 6nalléan
elemez, belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasénak gyarapitaséra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

Felelés a vizsgdk (osztalyozé, kiilonbdzeti, javitdo év végi) és a tanulményi versenyek
zokkenSmentes szervezéséért, lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagodgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Nyilvantartja a hozza beosztott alkalmazottak jelenlétét, szabadsagat, munkaidejét. Felelds a
helyettesitések megszervezéseert.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv és a tovabbképzési terv elkészitéseben.
Gondoskodik arrél, hogy minden, munkajukhoz sziikséges informéciét megismerjenek az
alkalmazottak.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felel6sok és dolgozok munkajat.

Az igazgatéval naponta kolcsonosen tajékoztatjdk egymadst a végzett munkarol ¢&s
feladatokrél, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Az intézmény partnerkapcsolatait apolja. Egyiittmiikddik az évodaval, kozésen szervezik
beiskolazashoz kot6dd tevékenységet. Kapesolatot tart a kulturalis intézményekkel €s civil
szervezetekkel.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, érarendjét.

Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége stb.).

Gondoskodik a leendd elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél, fokozott
figyelemmel kiséri az elsésék munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldk
szakért6i bizottsdghoz valo iranyitasarol.

Ellendrzi és eldsegiti a kiilonleges banasmodot igényld és a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli, halmozottan hétranyos helyzeti didkok jogainak érvényesiilését. Szervezi a

gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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Nyilvéantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, fogadoorak
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl.
Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgaldsarél, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési igyek intézéséeért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Figyelemmel kiséri a k6z1onydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatéasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat €s a
naplévezetést.

Ellendrzi a térzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

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

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betartatasardl.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A neveldktd]l osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szakmai anyagok
rendelésére.

Koordinalja és elkésziti a tankonyvrendelést.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast. Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari
segédletekr6l, nyomtatvanyokrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kifrasokat.

Felel6s a gyakornoki rendszer mitkodéséért.

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositisanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagdégusok teljesitményének értékelésére,
mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
Az elektronikus naplé miikodtetése. Az elektronikus naploban a terliletéhez tartozd

helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
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A pedagdgiai asszisztensek €s a fejlesztdpedagdgusok irdnyitisa.

Ellendrzi a hazirend betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységet.

Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasét, ellenérzi azok tartalmat.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Igazgatohelyettes — felsé tagozat

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio

kialakitdasaban, a tervek elkészitésében, a kit(izott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas

ellenérzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor

kialakitasahoz.

A neveld- oktaté munka iranyitasiban és az intézményvezetésben feladata

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsiban az igazgatéval €s a munkakdzosség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt tertileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel8k munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet 6nalloan
elemez, bels6 tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasdra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Iranyitja a szakteriiletén miik6dé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutat6 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.
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Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkonkormanyzatot a
nevelGtestiilet 6ket érinté dontéseirol.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a menzds étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Felelos a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitdo év végi) és a tanulmanyi versenyek
z8kkendmentes szervezéséért, lebonyolitasaért.

Ellendrzi és el6segiti a kiilonleges bandsmodot igénylé és a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli, halmozottan hétranyos helyzetli didkok jogainak érvényesiilését. Szervezi a
gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagodgiai vagy munkaltat6i intézkedést kezdemenyez.

Nyilvantartja a hozza beosztott alkalmazottak jelenlétét, szabadsagat, munkaidejét. Felel6s a
helyettesitések megszervezéséért.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv és a tovabbképzési terv elkészitésében.
Gondoskodik arrél, hogy minden munkéjukhoz szikséges informéciot megismerjenek az
alkalmazottak.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

Az igazgatoval kélesondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi
kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Az intézmény partnerkapcsolatait 4polja. Egyiittmiikodik a kdzépiskolakkal. Kapcsolatot tart
a kulturalis intézményekkel és civil szervezetekkel.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, orarendjét.

Statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége stb.).

Sziikség esetén gondoskodik a raszorulé tanulok szakért6i bizottsaghoz valé iranyitasarol.
Gondoskodik a tanév kézben tavozo illetve érkez6 tanulok okményainak kezelésérol.
Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetéset.
Ellatja az orszagos, a tankeriileti szint(i és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgéltatasi feladatokat.

Felel6s a gyakornoki rendszer miikodéséért.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betartatasarol.

A neveloktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szakmai anyagok
rendelésére.

Koordinalja és elkésziti a tankonyvrendelést.
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Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast. Gondoskodik az oktatashoz szilkséges tanari
segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Iranyitja és ellen6rzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Jogkore

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Az igazgat hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitasa.
A rendszergazda, konyvtaros és iskolapszichol6gus iranyitdsa.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok teljesitményének értékeléseére,
minésitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.
Az elektronikus naplé mikodtetése. Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo
helyettesitéseket rogziti és ellenérzi. Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanorai €s tandran
kiviili foglalkozdsok megtartasat és a naplovezetest.

Javaslattétel a didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznélasara.
Ellen6rzi a hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba 4llandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Az igazgato feladat- és hataskéréb6l leadott feladat- és hataskérék

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhizza it helyetteseire

A pedagdgusok mindsitésében és az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valé vezet6i
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.
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o Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantirgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodé mélt6é megiinneplése.

e A nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések -el6készitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagbgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytittmiikddés.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.
Helyettesités rendje
Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

IgazgatOhelyettest a masik igazgatohelyettes helyettesiti.

Vezetési feladatok ellatasnak biztositésa arra az esetre, ha a nevelési-oktatéasi intézménynek barmely
oknal fogva nincs vezetéje, vagy feladatokat akadélyoztatas miatt nem tudja ellatni

Az igazgatot tartds tavolléte esetén a felsé tagozatos igazgatOhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén az also tagozatos igazgatOhelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor az igazgaté irasban biz meg egy felel6st, lehetdleg a
munkakdzdsség-vezetdk kozill. A helyettesit teljes korii beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a

helyettesitett vezetének.
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A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodisa alatti idében biztositott vezetbi jelenlét
szabalyozasa

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztast napi bontasban az éves munkaterv tartalmazza. Amennyiben
az iskolavezetés mindharom tagja adott napon akadélyoztatva van a vezetdi jelenlét ellatasaban, akkor
az igazgatd lehetbleg egy munkako6zosség-vezetSt biz meg az adott napra vonatkozo helyettesitéssel.
A helyettesitd felelés az intézményben tartozkodo gyermekek és alkalmazottak biztonsagaért €s teljes

korii beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Pedagogusok kdzosségei

Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfokd
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre. Munkaterv szerinti értekezleteit jelenléti vagy online (Teams) formaban tartja.

Déntési jogkore a kivetkezokre terjed ki

e Pedagodgiai Program és modositasanak elkészitésében valo részvétel,

e a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitésében valo részvétel,

e a Hazirend és modositasanak elfogadasa,

e az iskola éves munkatervének elfogadasa,

e az iskola munk3jat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

e atovabbképzési és beiskolazasi program elfogadésa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitisa, a tanuldk osztilyozé vizsgira
bocsatasa,

e dontéshozatal a tanulok fegyelmi iigyei tekintetében,

e az intézményi programok szakmai véleményezése,

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
megfogalmazasa,

o sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miik6dési szabalyzatat, és

véleményezi a diskonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalsat.
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A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhédzhatja at jogkoret a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A tanulok fegyelmi {igyeirdl fegyelmi bizottsag hoz déntést. A megvélasztott bizottsag mindenkori
elndke az érintett igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelotestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgato6 szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesit6 irja ala.
A nevelétestiilet feladatkérébe tartozoé iigyek dtruhazasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre. Az
atruhazott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A szakmai munkak6zosségekre ruhazza at dontési jogkoret:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdssegeket

érint6 részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztilyozd vizsgdra bocsitasrél a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

Szakmai munkak6zosségek

A munkak6zdsség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok.
Ennek megfelel6en az iskoldban az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

e als6s human munkakdzosseg

e alsos real munkakozisség

e fels6s human munkak$zdsség

o felsos real munkakzosség

o osztalyfénoki munkak6zosség

e napkozis munkakozosség

e nyelvi munkak$zosség

e testnevelés munkakdzosség
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merési munkak6zisség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben valamennyi munkakdzdsség legalabb

4 értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a munkak6zOsség-vezetd hivja Ossze. Az

értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a

munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozossegi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre. A munkakozosség-vezetd feladatait a munkakori

leirasa tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munk4janak irdnyitaséban, tervezésében, szervezésében €s
ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljik az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az igazgatoval.

A munkakozosség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabodl, propagéljadk a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

Részt vesznek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezeésében.

Tamogatjak a palyakezddé pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
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e Az intézménybe keriilé, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezeté munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o Az osztalyfonoki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitidsdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

Nevel6-oktaté munkat segité (NOKS)alkalmazottak

A NOKS alkalmazottak heti munkaideje 40 Ora, melyet az intézményben vagy annak kiilso
programhelyszinén tdltenek. A napi beosztdsukat tanév elején az igazgatoval egyeztetik.
Hianyzéasukat legkésébb a munkanapon 7'°-ig kotelesek jelezni az igazgatonal vagy helyettesénél.
Hidnyzasuk id6tartamara - lehetdség szerint - gondoskodnak feladataik 4tadasarol az iskola
z6kkenémentes iigymenetének érdekében. Szabadsagigényiiket az igazgatonal legalabb egy héttel az

igénybevétel el6tt jelzik.
NOKS alkalmazottak:

e Iskolatitkarok
e Pedagogiai asszisztensek
* Rendszergazda
e Kényvtaros
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola

szervezeti dbraja mutatja.

A tanulok kozosségei

A didkdnkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikoédik. A didkonkormanyzat vezeto
szerve a didkkozgyllés, amelyen a tanuléi k6zosségeket osztalyonként 2-2 16, illetve az osztalyok
idészakos kiildottei képviselik. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfokd
végzettségli és pedagdgus szakképzettségll személy segiti, akit a didkonkormdanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
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e sajat mikodésérol;
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjardl.

A didkénkormanyzat véleményezési jogkore
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével €és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kémni a didkonkorményzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadisa elott.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikeéri
az iskolai didkénkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéseért az
igazgato felelos.

A diakonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6dé sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgiséval, a mindennapos
testnevelés céljaival 5sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkéri foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozéasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsGoktatasi intézmény Altal szervezett, legalabb 120 oras pedagégiai tovabbképzésben vett
Tészt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
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Sziil6i kéz6sség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiloi
munkakdzdsség miikddik. A sziiléi munkakozosségbe minden osztaly sziildi kozossége két-két fot
delegalhat, akik képviselik az osztaly érdekeit a sziil6i munkakozosségi értekezleteken és egyeb
rendezvényeken. Sziil6i munkakozosségi értekezletet évente két alkalommal (év elején és félévkor)
szerveziink. Az osztalyszintii sziil6i k6zosséggel az osztalyfonskok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai

szintl sziildi szervezettel pedig az igazgato.

Sziil6i szervezet véleményezési jogai
A Sziiléi munkakdzosség az intézmény miik6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési
jogosultsaggal rendelkezik. Ennek megfelel6en a Pedagégiai program, a Hazirend és a Szervezeti és

miik6dési szabalyzat elfogadasa és modositasa esetén gyakorolhatja a véleményezési jogait.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tandcs kozotti kapesolattartisért az iskola igazgatoja felel6s. Az igazgatdja félévente beszamol az

iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elnoke altal kiadott utasitis szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1évo dolgozoival kapesolatos munkaltatdi intézkedések iratait.
e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.
e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s

egyéb leveleket.
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o Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsoloddé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kdzponti szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szamdara nem tartott fenn.

o A kizbensd intézkedéseket.

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének ¢s
irattirazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a fels6 tagozat igazgatohelyettese,

illetve akadalyoztatasa esetén az alsé tagozat igazgatohelyettese.

A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgat6 jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szo16 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
¢ tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési Snkormanyzatokkal valé iigyintézés soran,
e 4llami szervek, hatdsagok és birosag elétt,
e az intézményfenntarto és az intézmény miikdtetdje elétt,
o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
e nevelési-oktatasi intézményben mik6ds egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkorményzattal, az intézményi

tanaccsal,
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o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartaséban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak

szabélyairol fenntartéi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje
Az iskolai vezet6k és a szakmai munkakozdsségek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e az iskolai levelezd-rendszer hasznalataval,
o aheti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
o ahavi rendszerességgel dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;
o az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti
benntartdézkodasa soran szoban;
o az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zOsség-vezetbkkel — t0rténd
munkamegbeszélések Utjan;
e azigazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A szakmai munkakdzosségek kozotti egylittmitkodés fontos szerepet jatszik az oktatasi tevékenység
koordinalaséban és fejlesztésében. Az egyiittmiikodés kiilonbozo forméi és a kapcsolattartds rendje
biztositja a tanarok kozotti tapasztalatcserét, az egységes pedagogiai szemlélet kialakitasat €s a

folyamatos szakmai fejlodést.

Az egyiittmiikdés formai:
o Kozos tervezés. Pedagogiai program, helyi tanterv, munkaterv.
o Munkakozdsségi értekezletek
e Versenyek és rendezvények kozos szervezése

e Szakmai tovabbképzések, tapasztalatcserék
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Ko6zos értékelés.

A kapcsolattartas rendje:

L.

Tantestiileti és munkakozosségi értekezletek: Elsosorban az intézményi éve munkaterv €s
a munkakozdsségek munkatervei alapjdn tervezett idépontokban. A talalkozokrol jelenléti iv
és jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv a helyszint, idopontot, témdkat, lényeges

megallapitasokat, hozzaszolasokat, javaslatokat és dontéseket tartalmazza.
Online formaban az 0365 platformon

frasos emlékeztetok, osszefoglalok, beszamolok: az értekezletek, rendezvények
el6készitésére irasos tdjékoztatd, amit minden érintett munkakozdsség megkap. Ez segit
abban, hogy a dontések atlathatéak legyenek, és mindenki naprakész informaciokkal

rendelkezzen.

Vezetoi koordindcio: Az iskolavezetés, illetve a munkakozosségek vezetdi felelosek az

informacidaramlas és az egyiittmiikodés megszervezéséért.

A diakdnkormanyzat a diakképviselSk, valamint az intézményi vezetdk kdzotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapesolat felel6se elsésorban a

didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK gyiilésen részt vesz. Az igazgatd tanévenként két

alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a didkkozgytilés értekezletein

beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve

tajékozodik a didkénkormanyzat munkajarél. A didkdnkormanyzat vezetSje jogosult arra, hogy a

tanulokat érinté és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili sszehivasat

kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i

meghivast kapnak.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositisa az igazgaté feladata. A

diakénkorményzat szamaéra a gyiilésekhez és DOK-rendezvényekhez az igazgato

engedélyezheti a helyiségek hasznalatat,
engedélyezheti a berendezések hasznalatat,

biztosithat koltségvetési tdmogatast.

A didkdénkormdanyzat mikodéséhez sziikséges koltségvetési tdmogatas biztositdsa érdekében az

igazgato a tankertileti kdzpont felé jelzi koltségvetési igényet.
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Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkdr vezetdje és a felsé tagozatos
igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkdr évente kozgytlést tart, amelyen részt vesz az iskolai
sportkér tanarvezetSje és az iskolavezetés képviselGje. A kozgytilésen valasztja meg tagsagabol

didkvezetdjét az iskolai sportkor.

A vezetSk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatdja felelds. Az

igazgatdja félévente beszamol az iskola munk4jarédl az Intézményi Tandcsnak.

A vezetdSk és az iskolai sziilGi szervezet (kbzbsség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola pedagbgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, fogadoorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokdk, illetve az iskola vezetSsége tart kapcsolatot a

sziiloi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatéarozott idépontban — két alkalommal tart fogad6orat. A
sziil6i szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagogusok munkdja megismerésének segitése érdekében a

sziildi szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A hatékony miikodés alapja az iskolavezetés, a pedagdgusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil
segitd dolgozok (NOKS) és a technikai munkatarsak, valamint a sziilok és az intézményi tandcs

kozotti szoros kapcsolat.
1. Iskolavezetés és pedagégusok kozosségei kozotti kapesolattartas

o A munkatervben rdgzitett értekezletek formajaban jellemzoden az iskolai események, az

oktatasi programok, valamint az esetleges problémak megvitatésa torténik.

e A napi szintli kapcsolattartas elsédleges formija a személyes megbeszélés, masodlagos

formaja a telefonon keresztiil térténd egyeztetés.

e A kommunikaci6 torténhet e-mailen (O365) keresztiil. A kiemelten fontos kozlemény €s

informacié elolvasasat az érintettek visszaigazoljak.

o A Kréta rendszeren keresztill a helyettesitésekr6l tajékoztatja az érintett kollégdkat az

igazgatohelyettes.

26/104



2. Iskolavezetés és nevelést-oktatast segité kollégik kozotti kapcesolattartas

e Az iskola napi miikédésének zavartalansaga érdekében az iskolavezetés és az iskolatitkarok
rendszeres megbeszéléseket tartanak a fontos tigyekrdl és teendkrol. Az igazgatosag egyitt
dolgozik az iskolatitkarokkal kiilonféle jelentések, szabélyzatok és pénziigyi dokumentumok

készitésében és ellendrzésében. Kapcsolattartasuk személyesen torténik.

» Az iskolavezetés és a pedagodgiai asszisztensek kozotti kommunikicié a napi szintdl
megbeszélések alkalméval torténik a feladatok pontos dtadasa, megvalésitasa érdekeben. Az
iskolai kozosség nagyobb csoportjat vagy egészét érint6 tigyekben e-mail formajaban torténik

a kapcsolattartas.

« Az iskolavezetés és a konyvtaros kozotti kapcsolattartas a kiilonboz6 oktatési-nevelési
programok, dllomanybévités tamogatasa érdekében elsdsorban szoban torténik a konyvtaros

munkabeosztasa szerinti iddben.

o Az iskolavezetés és a rendszergazda kozotti kapesolat az iskolai halézat és géppark megfeleld
miikodésével, fejlesztésével és hasznalatdval kapcsolatosan e-mailek formdjaban és €16

szOban torténik sziikség szerint.
3. Iskolavezetés és technikai személyzet kozotti kapcesolattartas

Az igazgat6 a targyi eszkozok és az épiilet, udvar megfelel$ allapota, tisztasaga €s biztonsagos

miikodése érdekében napi szinten, szoban egyeztet a dolgozokkal.
4. Iskolavezetés és sziil6k, illetve az intézményi tanacs kozotti kapesolattartas

Az igazgatd és a sziilok, intézményi tanacs kapcsolata értekezleteken, iiléseken valosul meg
elsdsorban. Ekkor torténik a megvalésult programok, eredmények értékelése, €s az Gjak tervezése,
kozos szervezése. Masodsorban telefonon, illetve e-mail formajaban térténik az informacié

atadasa.
5. Pedagogusok kozosségei és sziilok, illetve az intézményi tanics kozotti kommunikacié

o Sziildi értekezleteket félévente, vagy sziikség esetén akar gyakrabban szerveziink, ahol az
osztallyal kapcsolatos lényeges informaciok atadasa és megvitatasa torténik, illetve a sziilok

visszajelzéseket kapnak a gyermekeik elérehaladaséarol.

o A tanarok és a sziilok kozvetlen kapcsolattartisa egyéni fogadoorak soran torténik, ahol a

specialis kérdéseket, problémakat meg lehet beszélni.

o E-mailek, elektronikus naplé és az online osztalycsoport segitségével a sziilok folyamatosan

tajékozodhatnak a gyermekeik elémenetelérél és az iskola eseményeirdl.

e A tanari kar delegiltja részt vesz az intézményi tandcs iilésein és munkajaban. T4jékoztatja a

tantestiiletet az ott folydé munkarol.

=)

. Pedagogusok kozdsségei és nevelést-oktatist segité kollégdk kozotti kapcsolattartas
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o Az iskolatitkarsig biztositja a tandrok szamaéra a sziikséges dokumenticiot, jelentéseket,
valamint kezeli az iskola szervezési és pénziigyi folyamatait. A kommunikéci6 rendszerint e-

mailen vagy napi szinten, személyes talalkozokon torténik.

o A konyvtaros munkajaval tdmogatja az olvasova nevelést, valamint a kdnyvtari dlloménybol
biztositja a tankoényv- és szakirodalom kolcsonzést. A kapcsolattartas személyesen valosul

meg a konyvtar nyitvatartasi idejében.

o A pedagbgiai asszisztensek egyiittmilk6dnek a pedagégusokkal a mindennapi nevelés-oktatas
megvaldsitasaban a tandrak elékészitésével, tanuloi feliigyelet ellatasaval, a raszoruld didkok
egyéni megsegitésével. Kapcsolattartasuk napi szinten személyesen, tovabba e-mailek utjan

valésul meg.

e A rendszergazda az iskola IKT eszkdzeinek és bels6 hélézatanak miikodtetésével,
karbantartisiaval tamogatja a pedagégusok eredményes munkajat. Kapcsolattartasuk
jellemzben a fejlesztések és technikai problémdk jelentkezésekor személyesen és e-mailek

utjan valosul meg,
7. Pedagogusok kozosségei és technikai személyzet kozotti egyiittmiikodés

e A tandrok és a technikai személyzet kozotti kapcsolattartds alkalomszertien, foként az

eszkozok karbantartisa és hasznalatanak tamogatéasa soran, szoban valosul meg.

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanité tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkdrrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s
iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések, didkdnkormanyzati gyillés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk a didkdnkormanyzati
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt

kapnak.

Pedagogusok kézésségei — sziiloi szervezetek (kbzosségek)

A tantestiilet, a munkak6zosségek és az egyes osztalyok sziiloi kozdsségének kapcesolattartasa:

e nyilt napon/bemutatd 6rakon, sziiléi munkakozosségi értekezleten,
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e Kréta e-Ugyintézés feliletén, iizend fiizeten, tajékoztatd szorolapokon, iskolai

kiadvanyokon, iskolai honlapon keresztiil valosul meg.
Sziil6i munkakozosségi értekezlet

A sziildi munkak&zosség (SZMK) a legaktivabb sziilokbél allé kzosség, akik az iskolavezetéssel,
tantestiilettel és munkakozosségekkel egyiittmilkddnek a didkok érdekében. SZMK értekezletre
tanévenként legalabb két alkalommal: tanév elején és félévkor kertil sor. Az értekezleten megvitatasra
keriilnek az intézmény alapdokumentumai, munkaterve, beszamoldja. Az SZMK értekezletek kiemelt

témaja a kozds programok, rendezvények kezdeményezése és szervezése, értékelése.

Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tanécs és az iskolai kozosségek kozotti hatékony kapcesolattartas hozzajarul ahhoz,
hogy az iskola miikddése 4tlathatd, demokratikus legyen. Az egyiittmiikdés lehetdséget ad arra, hogy
minden érdekelt fél bevonddjon az iskolai déntéshozatali folyamatokba, ezéltal ndvelve az iskola

szakmai és nevelési eredményességét.

Az intézményi tanacs és egyéb iskolai kozdsségek kapcsolattartdsa elsosorban delegaltjaik révén
valésul meg. Tovéabbi kapcsolattartasra az Intézményi tandcs iilései szolgalnak, melyek formalis
alkalmak, ahol az iskolai kozosségek képviseldi (pl. SZMK, DOK, szakmai munkakdzdsség)
beszamolnak a sajat teriiletiikon tapasztaltakrol, igényekrdl és problémakrol. A nem személyes Giton
megvalosuld  kapcsolattartas elsédleges formdja az e-mail, mely elsésorban informaciok

megosztasara hivatott.

A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zo orszagos, megyei és varosi szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, dllami, dnkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egytittmiikddnek
az cllendrzést végzd tanfeliigyelokkel/szakértokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse az

intézmény ellendrzését és értékelését.

Pedagoégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolat
Az éves munkaterv alapjan és a napi miikodési igények szerint személyes, telefonos, levelezd és

internetes forméban torténik a kapcsolattartas.
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A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért az igazgatdhelyettesek feleldsek. Munkajuk sorén segitik, hogy a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagégiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatisi szolgéltatisok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK) valo kapcsolat

Az Oktatasi Hivatal Gyéri Pedagogiai Oktatési Kozpontja (Gy6ri POK) iskolank miikodésének
tamogatasaban, az oktatds minéségének fejlesztésében és a pedagogusok szakmai fejlodésének
biztositasaban jatszik szerepet. Iskolank és a Gyori POK kozotti kapesolat a szakmai tdmogatas, a
pedagogusok mindsitési és tanfeliigyeleti rendszerének mitkodtetése, fejlesztési programok €s
projektek koordinalasa, versenyek és vetélkeddk szervezése, pedagédgiai és intézményi Snértekelés,
egylittmiik6dés és informacidcsere formajaban valosul meg. A kdzponttal valé kapcsolattartasunk

els6sorban e-mailen keresztiil torténik.

A csalad- és gyermekjoléti kozponttal val6 kapcsolat

A csalad- és gyermekjoléti kozponttal a kapcsolatot alapvetden az igazgatd és az igazgatOhelyettes
tartja. Feladatuk, hogy megelézzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Az osztalyfénok feladata a tanuldi hidnyzasok jogszabélyban rogzitett mértéke
utan, vagy szocialis helyzetbél adédé hatranyok, elhanyagoltsdg, a sziiléi kotelességek nem
teljesitése, csaladi nevelési gondok esetén a szocidlis segit6vel, csaladgondozokkal vald kapcsolat
felvétele. Az osztalyféndk részt vesz tovabba az onkorményzati szocidlis szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a szolgalat kozott.
Az igazgaté éves beszamolo készitésével, az Onkormaényzati Szocialis Szolgilat éves beszamold

konferencijan és kozos palyazatokban valo részvétellel valositja meg a kapcsolattartast.
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Az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolat

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelesi
torvényben el6irt évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A szolgdltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolesonds kapesolatért az
igazgatohelyettes felelés. A kapcsolattartds formaja az iskolaorvos és iskolai védond esetében
elsésorban személyesen torténik. Edukacids anyagok megosztasa az orvos és tantestiilet kozott az
igazgat6 kozremikddésével, e-mail formajaban torténik. Az iskolafogaszattal torténd egyeztetések

telefonos uton zajlanak.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valo kapcsolat

Az 4ltalanos iskola és a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatok kozotti kapesolat kiilsnosen fontos annak érdekében, hogy a tanuldk
egészségiigyi allapotanak megfeleld oktatdsi és nevelési tAmogatast kapjanak. Az egylittmiikddés
biztositja, hogy a gyermekek oktatdsa, fejlédése és egészségiigyi szikségletei Osszehangoltan

torténjenck.

1. Kapcsolattartas és informéciocsere elsddlegesen egészségiigyi jelentések utjan valosul meg,
amikor az egészségiigyi szolgaltatd (pl. korhaz, gyermekorvos) tdjékoztatast ad a gyermek aktualis
allapotarol, kiilonos tekintettel arra, hogy milyen korlatozasok vagy specialis igények vannak a tanul6

oktatasaval kapcsolatban (pl. fizikai aktivitas korlatozasa, gyogyszerezés, specidlis étrend).

2. A sziilok aktiv szereplok ebben a kapcsolatban. Ok kozvetitik a gyermek allapotaval
kapcsolatos informaci6kat az iskolanak, valamint kapcsolatot tartanak az egészségiigyi szolgaltatoval
is.

Ha a tanuld hosszabb ideig nem tud iskolaba jarni gyogykezelése miatt, az iskola €s a tanarok
tavoktatasi lehetdségeket biztosithatnak szdmara. Ez lehet online oktatds vagy nyomtatott
tananyagok, hazi feladatok kiildése.

Egyes esetekben a gyermekek tartds korhazi tartézkodds alatt korhazi pedagégiai ellatasban
részesiilnek. Az iskola és a korhazi pedagdgusok kozott rendszeres informaciocsere folyik annak

érdekében, hogy a gyermek tovabbra is kdvetni tudja a tantervet.

Bizonyos esetekben szitkség lehet specidlis eszkdzok (pl. kerekesszék, specialis tanulasi
segédeszkdzok) vagy modositott kdriilmények (pl. mozgdssériilt tanul6 szdmara akadalymentesitett

osztalyterem) biztositasara. Bzeket az egészségiigyi szolgaltaté javaslatai alapjan az iskola biztositja.

Az egészségiigyi szolgaltaté folyamatosan nyomon koveti a gyermek allapotat, és sziikség esetcn
tajékoztatja az iskolat a véltozasokrél. Az iskolaban dolgozé egészségiigyi szakemberek (pl. iskolai

védond) szintén kapcsolatban allhatnak az egészségiigyi szolgaltatoval.
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Ha a gyermek allapota pszicholdgiai vagy mentalis timogatast igényel, az iskola pszichologusa €s az

egészségiigyi szolgaltat6 egyiittmiikddhet a tanul6 érdekében.

Az illetékes rendvédelmi szervvel val6 kapcsolat

A pedagodgusok elsddleges feladata a didkok biztonsdganak garantalasa. Iskolank és az illetekes

rendvédelmi szerv (helyi és megyei rendérkapitanysag) kozotti kapcsolat fontos szerepet jatszik az

iskolai k6zdsség biztonsaganak megbrzésében, a megel6z6 intézkedések koordinalasaban és a gyors,
hatékony beavatkozas biztositasiban krizishelyzetek esetén. Az egylittmiikodés tobbf€le teriiletre
kiterjed, beleértve a megelézést, a kozvetlen kommunikacidt, valamint az esetleges rendkiviili

helyzetek kezelését. Az igazgatd folyamatosan egyeztet az iskolarenddrrel a problémak megel6zése,

megoldasa érdekében és meghivottként részt vesz a renddrkapitany altal szervezett eseményeken.

1. Biinmegel6zési programok és prevencio

Az iskola rendszeres kapcsolatban 4ll a rend6rséggel a biinmegeldzési programok szervezése
érdekében. Témai: internetes biztonsdg, drogprevencidt, az iskolai erdszak megeldzése,

kozlekedésbiztonsag, vagyonvédelem stb.

Iskolarendér program keretében kijelolt renddr tart rendszeres kapcsolatot az iskolaval, és
folyamatosan elérheté a tanulok és a tandrok szamdra, ha kérdések vagy problémak

mertilnének fel.

A megyei rend6rkapitanysag biinmegel6zési alosztdlya rendszeres hirleveleivel, illetve a
Nemzeti Biinmegelézési Tandcs altal szervezett pedagégus tovabbképzéseivel tamogatja a

tantestiilet tudasanak bovitését, bevonja 6ket kozos projektekbe és palyazatokba.

2. Rendkiviili helyzetek kezelése

Ha az iskolaban sulyos rendbontds, blincselekmény vagy egyéb veszélyhelyzet 1ép fel, az

iskola azonnal értesiti az illetékes rendvédelmi szervet.

. Kozlekedésbiztonsag és forgalomiranyitas

Iskolai kozlekedési mevelés: A rendbrség koézremiikodik kozlekedésbiztonsagi
programokban, a didkok biztonsagos gyalogos- és kerékparos kozlekedésre nevelésében.
Ezek a programok segitenek a gyermekeknek megérteni a kozlekedési szabalyokat, €s

elosegitik a balesetek megeldzését.

Forgalomiranyitds az iskola kornyékén: Nagyobb iskolai rendezvényrdl, illetve
iskolakezdésrél az igazgatd tajékoztatja a rendérséget és kéri segitségiiket a kozlekeddk
iranyitadsaban, a rendezvény biztonsaganak tamogatisaban. Az igazgat6 ilyen alkalmakkor
kéri a helyi Polgarérség segitségét is, akik a kdzlekedés biztonsagat a forgalomiranyitassal

val6sitjak meg.

4. Iskolai eriészak megel6zése
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Az iskolaban eléfordulé erészakos cselekmények (pl. didkok kozotti verekedések, zaklatas,
fenyegetések), interneten t6rténd zaklatds vagy fenyegetés esetén a rendérség segitséget nyujt
a helyzet kezelésében: kdzremiikodik a blincselekmények kivizsgaldsaban ¢s tandcsot ad a

megfeleld jogi 1épések megtételében.

o Haaziskolai dolgozok észlelik, hogy egy didk esetében fennall a csaladon beliili er6szak vagy
bantalmazas gyanmija, az iskola jelzérendszeri tagként a Gyermekvédelmi torvény alapjan

értesiti a rendOrséget és/vagy a gyermekvédelmi hatosagokat.

Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek, tanuldok szakellatdsat biztosité egészségiigyi
intézménnyel val6é kapcsolat

Az igazgat6 2021-ben ,,Az Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola eljarasrendje az 1-es
tipusu diabéteszes gyermekek, tanulok megfeleld ellatasahoz” cimii dokumentumban szabalyozta
az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolatot. A dokumentumot a neleldtestiilet elfogadta. A

dokumentum visszavonasig érvényes és az SZMSZ mellékletét képezi.

A mukodés rendje
Az intézmény miikodési rendje

A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 19.00 6raig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitsi
sziinetek alatt nyitvatartas csak az igazgato altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett iigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rék a hazirend ,Intézményi életrend és munkarend” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsd 6ra kezdete 8% 6ra. A tanitasi Orat senki sem zavathatja. Korozvények,
dralatogatasok (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedely sziikséges.

A tandr az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan &llapotban kell atadnia
a kovetkezd Orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kivetkez6 tanéra. Amennyiben a tandrnak

a kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.
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Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek reggeli
iigyelete 7% - kor kezdddik. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megOrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulisokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatOhelyettes hatarozza meg,.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6néll6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagbgiai program céljainak megvalésitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Pedagogusok

A pedagbégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lek6tdtt munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaid6 (32 6ra) kdzotti ordkban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
k6zott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasit vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli igyeletet
ellaté tandrnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanamak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elétt legalabb 5 perccel és a
tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megOrzésérél az oOra

megkezdése elott gondoskodnia kell.
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Betegség, hidnyzas esetén lehetdleg a megeldz6 munkanapon, de legkésobb az adott munkanap 7 15
ig telefonalni kell az igazgatohelyettesnek vagy a titkarsagra. Az iskolatitkér értesiti a hianyzasrol az
iigyeletes vezetSt, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli munkdba allast a
igazgatohelyettesnél/titkarsagon kell jelezni legkésobb a megeléz6 munkanap 14 draig. A hidnyz6
pedagogus a hianyzasanak kezdetekor a helyettesités anyagdt az igazgatOhelyettesekhez - lehetdség
szerint - eljuttatja, hogy a helyettesitd tanr biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladést. A tantervi
anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerti
helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagogus kijelolésének alapelvei: a szaktudas ¢s az
egyenletes terhelés a jogszabalyok figyelembevételével.

A nevelést-oktatast kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak

A pedagbgiai asszisztensek, kényvtéaros, rendszergazda munkaszerzodése szerinti Oraszémban, a
teljes munkaidejét az iskolaban t6lti. Napi munkaiddbeosztasukat az igazgaté hatarozza meg. Ez alol
kivétel a rendszergazda tevékenysége, aki munkajat részben online latja el.

Technikai dolgozdék

Az intézmény technikai dolgozéi (karbantartd, takaritd, portas) a munkaszerzédésében megjel6lt heti
munkaidében az intézményben toltik munkaidejiiket. Hianyzasukrol legkésobb a munkanapon, a
munkakezdés elétt 1 oraval értesitik az iskolatitkart vagy az intézmény vezetését. Szabadsag-
igényiiket az titkdrsagon/igazgatonal egy héttel az igénybevétel elott jelzik. Az iskolatitkar jelzi a

hidnyzas/szabadsag tényét a vezetésnél.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi idészakban a vezet6ség intézményben valé tartozkodasénak rendjét a hatdlyos intézményi
munkaterv szabalyozza. Sziinetek idétartamaban minden hét szerd4jan, elére meghatérozott beosztas

szerint 14t el ligyeletet a vezetség egyik tagja 8-14 oraig.

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

Aziskola a zavartalan miikdés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki az intézményvezetés engedélye
alapjan. A portas a bejérati ajtot kdteles zarva tartani, az oldalbejératok forgalmét a kamerarendszeren

keresztiil ellendrizni.
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Az iskola helyiségeinek bérléi a bérleti szerz0dés alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégen,
{innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve) csak az igazgato
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. Kiilon engedély nélkil
léphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogad6orak, a sziildi értekezletek és a sziiléi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén, illetve a szorgalmi id6szak elsd hetében bekisérhetik reggel
gyermekiiket.
Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
e A tanitasi 6rdk latogatdsara az iigyeletes vezeté engedélyével keriilhet sor, az érdk lényeges
zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az {innepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartdzkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatémunka rendjét.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a sziiléi/gondviseldi igények alapjan a tankeriilet engedélyével napkozi és tanulészoba
csoportokat indit. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon - igény esetén - Osszevont napkozis
iigyelet {izemel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete mindkét sziild
munkavégzése miatt nem megoldott. Az dsszevont iigyeletre a Kréta rendszerben kikiild6tt kérd6iv
hataridére valo kit6ltésével lehet jelentkezni.

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét
és idOtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozdsokat a foglalkozast tartd pedagdgus a félév kezdete utan
legkés6bb 5 tanitasi nappal megszervezi.

A korrepetalasok/szakkorok/tehetséggondozé  foglalkozasok célja a felzarkéztatds és a
tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 orakeret felhasznaldsarol az

igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
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A tanulok rendszeres testedzésének biztositisara az iskola a mindennapos testnevelésérakon tul
tomegsport foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulék szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valé felkésziilésre.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért

eredmeények alapjan torténik.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
meg6rzése, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok &poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelgsoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. A vendégek meghivdsarol — a
nevelétestiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az intézményi szintii {innepélyek el6tt e-mailben (idobeosztas, esemény, felelds, biztonsagi és egyeb
elvarasok megadasaval), vagy vezetdségi/tantestiileti/munkakdzdsségi értekezlet formajaban torténik
a tajékoztatas, felkészités. Az osztalyfonokok az linnepélyeket megel6z6en osztilyaikkal ismertetik
az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi
oltdzékben valé megjelenés és viselkedés kotelezettségeére.

Minden tanévben iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyitd

Tanévzard

Ballagas

Az éves munkatervben meghatdrozott modon iskolai vagy osztdalykeretben megtartott iinnepélyek:
Oktdber 6.

Oktober 23.

Februar 25.

Marcius 15.

Aprilis 16.

Junius 4.

Az intézményi szintli {innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott tartja meg hagyomanyos rendezvényeit:
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Sziilok-neveldk balja
Hunyadi hét
Farsang

Nyareste verssel, dallal, muzsikéaval

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka atfogd

ellenérzése, az esetlegesen felmeriils hibék észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak

emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény

vezetoje felelOs.

Az ellendrzés éves iitemezését az igazgatd végzi, belso ellendrzési tervben és a tanév eleji tantestiileti

értekezleten nyilvanossa teszi a feleldsok megnevezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét

illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakozdsseg-vezetdk. Az

osztalyfonskosk ellendrzési jogkore az osztalyukban folyé oktaté-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi 6rak ellendrzését az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonskok végzik oralatogatassal.

A munkakdzosségek munkajanak ellenérzése a munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége
elotti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzését az iigyeletes vezeto rendszeresen, az
igazgatd alkalomszertien ellenérzi.

Az elektronikus napld vezetésének az ellenorzését az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztélyozast €s a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

A Kréta munkaidényilvantartds szabalyos vezetése minden pedagdogus feladata, ellenérzését
havi rendszerességgel az igazgatOhelyettesek végzik:

A sziil8i értekezletek, fogad6drak rendjét az igazgatod és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szdmanak ellendrzését az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

A technikai személyzet munkdjat a délelstti munkaidében az iskolatitkar, délutdni

munkaidében a portai személyzet ellendrzi.

Az igazgatd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartdsat a

szakmai munkakozosség €s a sziill6i kozosség is.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetével, illetve a munkakszosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyosségok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozoé hataridés feladat vagy utasitis is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok osszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
Sor.

A mindségi pedagdgusi munka Ssztonzése céljabol 2024-ben teljesitményértékelési rendszer
keriilt bevezetésre, mely jogszabalyi keretek kozott miikkodik. Intézményiinkben valo megvalositasat
tanévre vonatkozo, belsé teljesitményértékelési szabalyzat irja le, mely az éves munkaterv része.
Igazgatoi utasitasként tartalmazza a szabalyzat céljat, jogszabalyi hdtterét, az eljarasban
kozremiikodoket, a feladatok iitemezését, az értékelés szempontjait, az intézményi- és egyéni
teljesitménycélok meghatarozasanak és teljesitésiik vizsgalatanak rendjét, az értékelésben résztvevok
korét a részvétel modjat, a Kréta TER haszndlatat, illetve az értékelésre épiild illetményeltérités

jogszabalyi vonatkozasat.

A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt

megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra a tanul6i
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitisa sordn. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd

igazgatohelyettes

az osztalyfénok

e aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsbfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgat6 harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban

irasba kell foglalni.
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A sziildi szervezet és a didkonkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat k6zosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elnéke
az igazgatohelyettes. Tagjai: az osztalyfénoki/alsés munkakdzosség vezetdje és az érintett tanuld
osztalyfonoke.

Amennyiben a bizottsdg elnske ugy itéli meg, hogy lehetség van eredményes egyeztetd targyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskorti sérelmet elszenveds fél esetén a sziil6), valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé (kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szillo)
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetbje frasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a
sziilot), az egyeztets eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziil8) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorl6ja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
(kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodésban meghatérozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremitkodésével jelslik ki. Szikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki. Az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetdé eljards vezetésével megbizott pedagdégus
személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztets eljaras el6tt 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.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
- lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulé
osztalyk$zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.

Fegyelmi eljaras szabalyai

Amennyiben egyeztetd tirgyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri azt. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet eldirasai szerint folytatja le. A fegyelmi eljardsba minden esetben bevonjuk a
sziil6t/gondvisel6t. A tanulot sziildje, torvényes képviselje, a tanulét és a sziilot meghatalmazott
képviselGje is képviselheti. A fegyelmi eljarasrdl a tanuldt, sziilot/gondviseldt/gyamot, ha relevans,
akkor csaladgondozét/esetmenedzsert/szocialis segitot/iskolapszicholégust hivunk meg hivatalos
levélben legalabb 8 nappal a targyalas el6tt. A targyalds minden részvevdje szamadra biztositjuk, hogy
kifejtse véleményét. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldval ismertetjiik jogait, a terhére rétt
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevelbtestiilet sajat tagjai ko6ziil valasztott haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndke az

iskola igazgatohelyettese.
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A targyalasrol jegyz6konyvet készitiink, amelyben a targyalas helyét és idejét, a részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait rogzitjiik. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri. A
targyalason a tanuld szdmara biztositjuk, hogy elbadja allaspontjat, védekezését. A fegyelmi biintetés
megéllapitiasanal a tanulé életkorat, és az elkovetett cselekmény sulyat vessziik figyelembe. A
Hazirendben rogzitett fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza meg. A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol (tankételes tanuld esetében nem lehet alkalmazni).

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson — az indokoléssal egyiitt - szoban kihirdetjiik, majd ezt
kévetd hét napon beliil hivatalos levélben megkiildjik az iigyben érintett feleknek. (Ez alol a

megrovas/szigori megrovas esetében tekinthetiink el.)

Pedagégus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen irdnyuld, a kioznevelési
intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulé részérol elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények megelézésének, Kkivizsgilisianak, elbirdlisinak elvei és az alkalmazandé

intézkedések

Amennyiben a tanul6 az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyulé kozdsségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetozik, akkor biintetdjogi felelésség hatalya ala tartozo
cselekedetet hajt végre. Ebben az esetben a sziikséges hatdsagi bejelentést az igazgatonak, vagy a
bantalmazott félnek haladéktalanul be kell nydjtania. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi
eljaras hatalya alé tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstél szamitott nyolc napon beliil az

igazgaté meginditja.

A megeldzés érdekében az osztalyfonok egyiittmikodik a szocialis segitovel, iskolarenddrrel és
iskolapszichologussal (a didkok szamara konfliktus-, indulatkezelési, kommunikécios tanacsokat

adnak, foglalkozasokat szerveznek, vagy azon kdzremiikodoként vesznek részt).
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Az intézményvezetés az osztalyfonsk és a sziilé/gondvisel$ bevonasaval esetkonferencidn feltarja a
cselekmény hatterét (a konferenciardl jegyzokonyv késziil). Az esetkonferencia Osszehivasa az
igazgaté feladata, aki a cselekményrél sz616 tudomasszerzést6l szamitott 6t napon beliil meghivot
kiild az esetkonferencidra a sziil6/gondviseld, a didk, az osztalyfonok és a tanulé tagozata szerinti
igazgatohelyettes részére. A vizsgalat lefolytatasara az igazgatd hiarom f6s bizottsagot hoz Iétre:
igazgatd (esetkonferencia vezet6je), igazgatd-helyettes, osztalyfonok. A vizsgalat alapjan a
bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulé megvalositotta-e a kozosségellenes
magatartist vagy az azzal t6rténd fenyegetést. A vizsgélatban a bizottsagnak meg kell allapitania,
hogy az elkdvetett cselekmény biintetéjogi vagy fegyelmi eljaras hatdlya ald tartozik-e vagy sem. Az
elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolakozosség vagy osztalykdzosség miilkodését, az iskolai nevel6-oktatdé munka nyugodt

folytatasanak feltételeit, milyen tanuloi, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést.

A kivizsgalt eset sulyanak megfeleléen, a bizottsag dontése alapjan alkalmazunk osztalyfénoki, vagy

igazgatdi figyelmeztetést/intést/megrovast, vagy kezdeményeziink fegyelmi eljarast.

A vizsgalatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek megel6zését,
valamint a kézdsségellenes magatartast megvaldsitod tanuld elszigetelését, az iskolai kdzvélemény

elitélé motivaciojat kell szolgalniuk.

A konyvtar miakodése

A konyvtar igénybevételének és miikodésének dltalinos szabdlyai

Az iskolai konyvtar miikodése és igénybevételének szabalyai biztositjak, hogy a tanuldk, tanarok
és az iskola kozossége megfelelden hasznilhassa a konyvtar szolgaltatasait. A szabalyok célja, hogy
a konyvtar rendezett és hatékonyan miikddd hely legyen, ahol mindenki hozzaférhet az oktatast
tamogat6 forrasokhoz.

1. Nyitvatartasi idé

A kényvtar nyitvatartasi idejét az éves Munkaterv hatdrozza meg. Az idépontok a kdnyvtar

ajtajan olvashat6ak.

[\o)

. Konyvtar hasznalatanak feltételei

A kényvtar hasznalatahoz a didkoknak, tanaroknak is regisztralniuk kell. A regisztracio soran
a kényvtar adatbazisaba keriilnek a felhasznaloi adatok, amely alapjan a kényvek kolcsonzese
torténik.

3. Kolcsonzés szabalyai
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A kényvtarbol tankdnyveket, szakkonyveket, szépirodalmat, folyoiratokat, audiovizudlis
anyagokat, valamint digitalis tartalmakat is lehet k6lcs6n6zni. Bizonyos dokumentumok (pl.

kézikonyvek, enciklopédidk) csak helyben hasznélhatok.

e A kényvek kdlcsonzési idejét a Konyvtari SZMSZ hatarozza meg. A kolcsonzési id6 lejarta

utan a konyveket vissza kell hozni, vagy hosszabbitast kell kémi.

o Ha egy kolcsonzott kényvet elveszitenek vagy megrongalnak, a tanulé koteles azt pétolni

vagy az ardt megtériteni az iskolai kényvtar szabalyzatanak megfelelden.

wn

. Helyben hasznalat és tanulas
o A konyvtar csendes hely, ahol a didkok tanulhatnak, olvashatnak vagy kutathatnak.

o A kézikdnyvek, lexikonok és egyéb specialis anyagok altalaban csak helyben hasznalhatok,
¢s nem vihetOk el a konyvtarbol.

o A kényvtarban szamitogép all rendelkezésre, amelyeket a tanuldk hasznalhatnak tanulésra,

kutatasra és projektek készitésére.
7. Konyvtari rend és viselkedési szabalyok

o A konyvtarban tilos az étkezés és az ital fogyasztasa, hogy a konyvek és egyéb anyagok
épsége megmaradjon. A tanuldknak kotelessége rendben hagyni maguk utan a helyet.

e A konyvtarban elvaras a tiszteletteljes és csendes viselkedés. A konyvtari alkalmazottak
utasitasait kdvetni kell, kiiléndsen arend fenntartasa és a konyvek, eszk6zok hasznalata soran.

8. Konyvtari rendezvények és programok

A konyvtari programok célja az olvaséds népszertisitése és a didkok bevonasa az irodalom
vildgaba.
9. Tanari hozzaférés és pedagogiai célok

e A pedagégusok szamdra tanari segédanyagok allnak rendelkezésre, amelyek tdmogatjak a

tanorak elékészitését €s lebonyolitasat.

e A tanarok a kdnyvtaros bevonasaval konyvtari orakat is tarthatnak, ahol a didkok megtanuljak

a konyvtar hasznalatat, a kutatds modszereit és a forraskritikai gondolkodast.
10. Konyvtaros szerepe és feladatai

e A konyvtaros feladata a kényvtar napi mikodésének biztositasa, a konyvek nyilvantartdsa, a
kolcsonzés kezelése és a didkok, tandrok segitése. Ezenkivill a konyvtaros a konyvtar

rendjének fenntartasaért és a konyvek éllapotanak megdrzéséért is felelés.
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Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézményen Kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, a feliigyelet ellatasara
vonatkozé felelésségi korok és keretek meghatarozasa

Iskolén kiviili programot/rendezvényt kizarélag az intézményvezetés tudtaval lehet szervezni, vagy
azon résztvenni. Ennek irasbeli (akér e-mailben torténd) bejelentése a szervezd pedagogus feladata a
program/rendezvény el6tt legalabb 3 munkanappal. A kiilsé programon, rendezvényen valé részvételt
igazgatd, vagy helyettese engedélyezi. A kiilsé programon, rendezvényen diakj aival részt vevo
pedagogusok feladata az elézetes altalanos felkésziilés, a varhatd munkabiztonsagi és balesetvédelmi
kockazatok megismerése, ezek elkeriilése érdekében szikséges intézkedési mechanizmusok
kidolgozasa. A kiilsé programon, rendezvényen didkkal, csoporttal, osztallyal résztvevo, vagy azt
szervezd pedagdgus viseli a gyermekek biztonsagaért valé feleldsséget, melyet id6szakosan ellathat
ugy is, hogy a feliigyeletért felelés masik iskolai alkalmazottat jelol ki. A kiils6 helyszinen
megval6sulé programok és rendezvények esetében kiemelt fontossagu az ovatossag a pedagogus €s
pedagégiai asszisztens részérdl. Ez megvalosul a didkok eldzetes felkészitésével, balesetvédelmi
tanacsokkal és szabdlyokkal valo ellatasukkal, a helyszinen valé Ujabb tdjékoztatassal és
balesetmegelézési célu szabélyok ismertetésével, és a folyamatos feliigyelettel. A kiils6 programok,
események elott az osztalyfénokok vagy a szervezésért/feltigyeletért vagy vezetésért felelds
személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott csoportja) szamara teljes kora
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrél, az elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykdzosséget vagy a tanulék csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott el6irasokat
a feliigyelete alatt all6 tanuldkkal betartassa és szikség esetén intézkedjen. Kiilsé programra -
létszamtol fiiggben- lehetdség szerint tobb pedagdgusnak, pedagogiai asszisztensnek kell kisérnie a

csoportot.

Kiilfoldi személyszallitas igénybevétele esetére vonatkozo szabalyok

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni a nevelési-oktatasi intézmények altal
szervezett orszaghatart 4tlépd autébuszos kirandulasok biztonsagarél sz616 27/2017. (X. 18.) EMMI
rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-dra. A jogszabalyok tartalmazzak a nemzetk6zi

forgalomban résztvevd sofbrre és jarmiire vonatkozé eldirdsokat, és a menetidd korlatozasait.
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Az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk rosszulléte esetén sziikséges teenddket

tartalmazo specialis ellatasi eljarasrend

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek, tanulok rosszulléte esetén sziikséges teendoket tartalmazo
specidlis ellatasi eljarasrendet a szakellatast végz0 egészségiigyi intézmény modszertani-szakmai
utmutatasaiban foglaltakkal [Nkt. 62. § (1¢) bek.] 6sszhangban szabélyoztuk ,,Az Oroszlanyi Hunyadi
Mityas Altalanos Iskola eljarasrendje az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek, tanulok megfelels

ellatasdhoz” cimii, SZMSZ mellékletét képez6 dokumentumban.

A fokozott kockazatii allergias megbetegedéssel diagnosztizilt gyermekek, tanulok
egészségének megéirzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A fokozott kockizati allergidss megbetegedéssel —diagnosztizalt gyermekek, tanulok
sziildjének/trvényes képviseld kotelessége iskolank tajékoztatdsa a gyermek betegségérdl. Ezt az
SZMSZ mellékletét képezé dokumentum kitdltésével tehet meg. A sziil6/torvényes képviseld a
dokumentum alairasaval és benytjtasaval vallalja, hogy az Nkt. 25. § (5a) bekezdés b) pontja,
valamint 72. § (1a) bekezdése szerinti betegség megfeleld ellatasa érdekében a gyermek fokozott
figyelmet igénylé egészségligyi allapotardl és a megteendd stirgdsségi intézkedésekrdl az intézményt
tajékoztatja. Az azt megalapozd orvosi diagnézist tartalmazo egészségligyi iratot a nyilatkozat
benyujtasaval egyidejlileg az intézmény rendelkezésére bocsatja.

A szillé/térvényes képviseld gondoskodik arrdl, hogy az életmenté gyogyszert a gyermek, tanulo
mindig maganal tartsa, illetve, hogy az akut ellatasahoz sziikséges autoinjektorbol 1 darabot az
iskoldban elhelyez, lejarat esetén a cseréjérdl gondoskodik.

A gyermekkel foglalkozé pedagdgus, pedagdgiai asszisztens koteles a nyilatkozat tartalmat és az
orvosi diagndzist megismerni, az életmentd gyogyszer és autoinjektor mitkdtetését elsajatitani. Az
érintett tanuld osztalyfdnokének feleldssége, hogy a gyogyszer és autoinjektor lejarati idejérdl idében
értesitse a sziildt.

Orvosi elbiras szerinti, specialis étkezési igény esetén az Oroszlany Varos Onkorményzata altal
{izemeltetett konyha élelmezésvezet6jét kell a sziildnek/torvényes képviselonek tdjékoztatni, s
egyben az orvosi javaslatot szamukra 4tadni. Amennyiben a specialis étrendet az konyha nem tudja
biztositani, akkor lehetdsége van a sziilének sajat készitést élelmiszert behozni az iskolaba. Az
élelmiszert a gyermek nevével feliratozva, a gazdasdgi iroddban 1évd hiitdszekrénybe tudja az
iskolatitkarok segitségével elhelyezni. Az étel tisztasagaért és mindségéért kizardlag a sziil6 felelds.
Az étel melegitését az ebédeltetésben kozremiik6do pedagogus, pedagdgiai asszisztens kiemelt

figyelemmel és felelésen végzi.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét kijelslt napjain pedig védono rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjar6l a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgélatokon vald
részvétel kételezd. A hidnyzok vizsgalatanak potlasarol az iskolai védénd gondoskodik.

A tartds gyogykezelés alatt 4ll6, egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok gondviseldi/térvényes
képviselbi szdmadra az iskola 4ltal biztositott konzultaci6 szakmai-tartalmi kereteinek kialakitasaban

az iskola-egészségiigyi szolgaltato részt vesz.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A gyermekek és tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére vonatkozo6 eljarasrend
célja, hogy biztositsa a gyors és hatékony intézkedést olyan helyzetekben, amelyek a tanuldk testi-
lelki egészségét veszélyeztetik. Az eljarasrend magaban foglalja a megel6z6 intézkedéseket, a

vészhelyzetek felismerését, a megfeleld beavatkozast, valamint a sziilok €s hatosagok értesitését.
1. Megelozés és felkésziilés

o Oktatas és tudatossag: A pedagdégusok és didkok felkészitése egészségiigyi veszélyek
felismerésére. Elsésegélynylijtas oktatdsa, a fert6zd betegségekkel kapcsolatos ismeretek
bovitése.

o Rendszeres ellenérzések: Az iskolai kornyezet higiéniai és biztonsagi ellendrzése:

tantermek, mosdok tisztasaganak fenntartasa, egészségiigyi eldirasok betartasa.

« Orvosi feliigyelet: Rendszeres iskolai orvosi és védondi vizsgélatok, amelyek célja a tanulok

egészségi allapotanak figyelemmel kisérése és a fert6z6 betegségek megel6zése.
2. Vészhelyzetek felismerése

o Betegségek jeleinek felismerése: A pedagégusok, pedagodgiai asszisztensek a fert6zd
betegségek (pl. 14z, hanyas, kiiitések) jeleinek észlelésekor jelzik azt az iskolaorvosnak,

véddénodnek, sziildknek/térvényes képviselonek.

o Baleset vagy sériilés esetén: A tanulok testi sériilése (pl. esés, vagds, torés) esetén a
pedagogus vagy az iskolai személyzet els6segélynyujtast végez, és értesiti az orvost, mentét

hiv, ha sziikséges.

3. Beavatkozas

Azonnali cselekvés: Veszélyhelyzet esetén a pedagdgusok elsodleges feladata a tanuldk
biztonsaganak biztositasa. Sziikség esetén a tanuldkat biztonsagos helyre kell vinni (mint

tlizriado esetén).
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o Els6segélynyiijtas: Az iskolai személyzetnek képzettnek kell lennie az alapvetd
elsGsegélynyujtasban (pl. sebtisztitas, kot6z¢és, stabil oldalfekves).
e Orvosi segitség: Amennyiben a helyzet silyosabb, azonnal orvosi segitséget kell hivni

(ment6szolgalat), és értesiteni kell a sziiloket.

4. Sziilok értesitése: Minden egészségligyi vészhelyzet esetén azonnal értesiteni kell a sziiloket
vagy torvényes képvisel6ket. Az iskolanak rendelkeznie kell a sziilok elérhetdségével, hogy
vészhelyzet esetén gyorsan kapcsolatba tudjanak 1épni veliik. Az elérhetoség valtozasat a sziiléknek
haladéktalanul jelezniiik kell az iskolaban.

5. Hatosagok eértesitése

o Ha egy helyzet kiilondsen stlyos (pl. fertdzo betegség gyaniija, bantalmazas), értesiteni kell
az illetékes hatosagokat (pl. népegészségiigyi hatdsag, gyermekvédelmi szolgalat).

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésében és baleset
esetén

Az intézmény alkalmazottai és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség meglrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megorzésével
és az egészséges iskolai kornyezet kialakitisaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védond.

Az iskolai alkalmazottak kotelesek résztvenni minden tanév elején munka- és tlizvédelmi oktatasban.
A balesetveszély feltarasa és elharitisa, a meghibasodott, balesetveszély lehetdségét hordozo eszkoz

jelzése a karbantart6, vagy az iskolavezetés felé minden alkalmazott feladata.

A pedagégusok és NOKS dolgozdk altalanos feladatai a tanul6i balesetek megelézésében

e A kémiai, fizikai és egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6z€si €s
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatids soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtérténtét irasban rogziteni kell az osztalynaploban.

e Testnevelés orat, foglalkozast, versenyt tartd, azon didkjaival résztvevo, valamint a napkdzis,
tanuldszobai pedagdégusi feladatot ellaté pedagdgusnak kiilonds figyelmet kell forditani a
balesetmegel6zésre az eszkzok allapotanak ellenérzésére (sziikség esetén a karbantarto, vagy
intézményvezetés bevonasaval), illetve az orai feladatok veszélyeire, az eszk6zok helyes

hasznalatara valé figyelemfelhivassal, oktatassal.
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o Az osztalyfonksk minden tanév elsé napjan, az osztalyfénoki oran a tanuldkat altaldnos
baleset-megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléoban is

dokumentalni kell.

e Minden iskolai alkalmazott és didk koteles részt venni tlizriadoban, melynek célja a
veszélyhelyzet esetén valo viselkedésre valo felkészités.

e Az érat/foglalkozas/rendezvényt tartdé pedagdgus, vagy az azon kozremilkodé pedagogus,
pedagogiai asszisztens feladata a balesetveszély elharitasa, a meghibasodott €s veszélyessé

valt eszk6z0k jelzése, a didkok balesetvédelmi oktatasa.

e A tanérira/foglalkozasra/rendezvényre bevitt eszkozok koziil a gyéri készitésiieket csak a
magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni.
o A pedagogus 4ltal készitett digitdlis anyagok jogtisztasigaért, virusmentességéért a

pedagogus felel.

A technikai dolgozok feladata a tanuléi balesetek megeldzésében

A takaritok az iskoldban 1évd feliiletek és targyak tisztantartisaval jarulnak hozzi elsdsorban a
tanulok biztonsagdhoz. Kotelességiik a vegyszereket elzarva tartani, szakszerlien hasznalni. A
takarité és a portas koteles a meghibdsodott eszkozokrél és felszerelésekrdl a karbantartot,
vezetdséget haladéktalanul értesiteni, ezzel a veszélyforrds megsziintetésérdl gondoskodni. A
karbantartd koteles az udvari sport- és jatszotéri eszk6zok biztonsagat havi rendszerességgel
ellendrizni, az ellendrzést dokumentalni. A karbantarté feladata a meghibdsodott és
balesetveszélyessé valt targyak, eszkdzok javitdsa, vagy azokrol a vezetOség értesitése €s a hiba
elhéritasaig a sériilt targy, eszkoz elkiilonitésérdl vald gondoskodas. Az iskolatitkarok balesetveszély
elharitasdban a szilkséges szakmunka megszervezésével, tankeriilet felé valé dokumentélasaval és

beszerzések lebonyolitasaval vesznek részt.

Tanul6k kételességei a balesetek elkeriilése érdekében

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozOkkel végezhetnek munkdt - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytiriit, kark6tét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.
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Az intézmény alkalmazottjainak feladatai baleset esetén

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynyujté ladak a kémia teremben, az orvosi
szobdban és a titkarsagon vannak elhelyezve. Amennyiben a sériilt didk pedagdgusa, vagy a jelen
1év6d pedagdgiai asszisztens ugy itéli meg, hogy orvost, ment6t kell hivnia a sériilthdz, akkor azt
haladéktalanul meg kell tennie, vagy -amennyiben ezzel nem veszélyezteti a sériilt didkot- az
intézményvezetést kell errdl tajékoztatnia. Ebben az esetben az intézményvezetés tagja értesiti az
orvost, vagy a mentdket. A tobbi, balesetnél jelenlévé gyerek feliigyeletérdl a pedagdgusnak,
pedagodgiai asszisztensnek gondoskodnia kell. A sérilt gyerek sziiléjét a gyerekért felelos

pedagdgusnak értesitenie kell, amint a sériiltet ellatta, és a tobbi diak biztonsagardl gondoskodott.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valés kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanulok ¢s
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kiiiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébd! értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik. A kitiritest
a tlizriad6 esetére az épiiletben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. Kilirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A Kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény vezetdje vagy
ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntart6jat.
Bombariadé esetén, amennyiben a jelzés telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalménak vizsgilata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idopontjatdl szamitott harom
6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a p6tlas modjarol.
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Egyéb kérdések

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok
Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
o Kréta rendszerbl kinyomtatanddé dokumentumok (bizonyitvany poétlap, torzslap,
iskolalatogatasi igazolas, stb.)

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot kinyomtatasat kdvetden:

o ¢l kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirozdsi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
Kelt: et
PH

..........................................

hitelesitd

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje

A digitalis naplé elektronikus Giton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informéaciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanul6 félévi  osztalyzatair6l iskolank  papiralapt  értesitot kild a
diakoknak/sziiloknek/gondviseloknek az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfénok
alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet allitunk
ki, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatdrozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuléi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus aton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR és KRETA eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti
jogok beallitasai az igazgat6i mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhaszndl6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet 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 (mas adataival val6) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgaté altal kezdeményezett vizsgédlat eredménye alapjan - a kért okozo

személyesen felel.
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Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

Intézményiink, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban intézménylink szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak (miinek, alkotasnak vagy taldlmanynak),
amelyet a tanulé allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyeb feltételeket
iskolank biztositotta. A vagyonjogi jogok a mi felhasznaldséhoz is kapcsolédhatnak, példaul
masolés, terjesztés, dtdolgozas, nyilvanos eléadéas forméjaban. Amennyiben iskolank a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, ebben az esetben a létrehoz6 diak
kozvetleniil nem részesiil a bevételbol. Ilyen esetben a bevételbdl megvalosulé program, beszerzett

eszkoz stb. az iskola valamennyi tagjanak (igy az ,,alkot6” didknak is) hasznara szolgal.

Tanuldi szellemi tulajdon kezelésére vonatkozé szabalyok
A szellemi tulajdon magéban foglalja a tanulé &ltal létrehozott eredeti alkotasokat, mint példaul:
o [rasos miivek (versek, torténetek, esszék),
e Miivészeti alkotasok (rajzok, festmények, szobrok),
o Digitalis tartalmak (fotdk, videok, programok),
o Taladlményok, fejlesztések (pl. technoldgiai vagy tudomanyos eredmények).

A tanul6 altal 1étrehozott szellemi alkotdsok a tanul6 tudtaval felhasznalhatoak az iskola altalanos
céljainak megvaldsitasara (pl. kiadvany, dekoracié készitésére).

A fentiekté]l eltérni abban az esetben kell, ha a tanuld vagyonjogi jogainak iskolankra valo
atruhdzasardl irasbeli szerzddés késziil, amely egyértelmiien rogziti az atruhazas feltételeit. Mivel a
tanulok jogilag kiskoruak, a vagyonjogi jogok atruhazasarol sz6l6 szerzodések érvényességéhez a

sziiléi vagy torvényes képviseloi beleegyezés sziikséges.

Az intézmény biztonsagos miikédését garantalé szabalyok

Iskolank biztonsagos miikddését garantalé szabalyok célja, hogy az iskolai kdz6sség minden tagja
szémara biztonsagos és egészséges komyezetet biztositson. Ezek a szabilyok magukban foglaljk a
fizikai és lelki biztonsagot, valamint az egészségiigyi el6irasok betartasat. Az iskola vezet6ségének
és a dolgozoknak kotelessége ezek betartatasa, illetve a sziilok, diakok és minden érintett személy

megfeleld tajékoztatasa.

1. Epiilet- és létesitménybiztonsag
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Rendszeres karbantartis és ellendrzés: Az iskolaépiilet és az udvar rendszeres
karbantartisa és ellenérzése biztositja, hogy azok biztonsigosak legyenek. Az ellenérzés
els6sorban a karbantarté feladata, de a teljes alkalmazotti kor kotelessége a hibak azonnali,
vezetdségnek vald jelzése, a balesetveszély elharitasa, megel6zése. A hibakat elsésorban a
karbantart6 javitjaki. A sulyosabb hibakrdl azonnal értesitjiik a tankertiletet, engedélyt kériink

a hibaelharitas, javitas, csere megvalositasara, annak koltségvetésbdl valo kifizetésére.

Kiemelt jelentdséggel bir a tlizjelzd rendszerek, fiistérzékeldk, tlizolté késziilékek és
vészkijaratok miikédésének rendszeres ellenérzése, tlizriadé gyakorlatok megtartasa. Ez a
feladat a tankeriilet altal kotott szerz6dés szerint torténik, tovabba a munka- és tiizvédelmi

felelos végzi.

Iskolankban biztositva van az akadalymentes kozlekedés.

2. Egészségiigyi biztonsag

A mosdok, tantermek és kozosségi terek tisztantartdsa kulcsfontossdgu, a technikai
személyzet feladata. Rendszeres fert6tlenités sziikséges, kiilondsen jarvanyos iddszakokban.
A védond és az iskolaorvos figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat €s szikség esetén
egészségligyl tandcsadast nydjtanak.

Jarvanyos id6szakban, a fertézések megel6zése érdekében az igazgatd egyedi szabalyokat

vezethet be (pl. kézfertétlenités, maszkviselés).

A sziil8, gondviseld egyiittmiikodése sziikséges az egészségiigyi biztonsag megteremtéseében

azaltal, hogy a beteg gyermekeket nem engedi a k6zosségbe.

Az iskolai személyzetnek els6segélynyujtasi ismeretekkel kell rendelkeznie, €s az iskolaban

megfelelden felszerelt elsdsegélydobozt kell elhelyezni.

3. Balesetvédelem

A jatékok, sporteszkozok és tanuldi butorok/eszk6zok hasznalatanak biztonsagosnak kell
lennie. A didkokat a pedagdgusoknak és pedagogiai asszisztenseknek figyelmeztetni kell a

nem rendeltetésszert hasznalat veszélyeire.

Minden olyan balesetet vagy sériilést azonnal jelenteni és dokumentéalni kell, amely 8 napon

tal gyogyul, vagy vélhetéen magaban hordozza az orvosi ellatas sziikséget.

A sziinetekben, illetve iskolai rendezvényeken a pedagogusoknak, pedagogiai
asszisztenseknek biztositaniuk kell a didkok felligyeletét.

4. Lelki biztonsag

Az iskolaban szigortan tilos a bantalmazas, zaklatas és erdszak barmilyen formdja.

T4mogatjuk a tanulékat abban, hogy konfliktusaikat békés uton, parbeszéddel oldjadk meg. A
pedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek feladata, hogy segitsenek a didkoknak a problémak

megoldasaban, és elésegitsék az osztalyon beliili harmoniat.
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o Aziskolapszichologus és a szocialis segité timogatja a pedagogust a problémak kezelésében.

Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

A pedagégus 4ltal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

A pedagdgus 4ltal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz biztonsagos hasznalataért
a pedagogus felel6s. Ezek az eszkozok az iskolaba csak az intézményvezetés engedélyével hozhatoak
be: a tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a hasznélat elott az

igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Egyes informatikai eszkozoknek a pedagégusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa

A pedagégusok elsésorban kdzponti palyéazati forrasbol juthatnak tanari laptop hasznéalatdhoz. A
laptop hasznélatba addsat az iskolatitkar, vagy az igazgaté a Kréta TESZEK modulban régziti. Az
ilyen forrasbél kiosztott laptopot haszndlé pedagoégus kotelezben végzi el a digitalis eszkoz
hasznalatdval és digitdlis médszertani tudds bévitésével kapcsolatos online képzést a Kréta e-
Learning feliiletén. Ha a pedagogus intézményiinkkel val6 jogviszonya megsziinik, akkor a laptopot
leadja, kivéve, ha masik tankeriileti fenntartdsa intézményben folytatja a munkajat. Ez esetben az

iskolatitkarsagon adminisztraljuk a palyazati forrasbol szarmazé laptop tovabbi helyét.

A tantermekben 1év6, iskola, vagy az iskolat timogaté alapitvany tulajdonat képez6 informatikai
eszkozt kiilon engedély nélkiil hasznélhatja a tanorat/foglalkozast/rendezvényt tartd pedagogus, vagy
az abban segédkezé pedagodgiai asszisztens. Minden tovébbi informatikai eszkoz hasznalatanak
igényét az igazgaténal kell jeleznie a kolléganak. A tantermekben 1év8 eszkdzért a tantermet
legtSbbet hasznalé pedagdgus terem-leltér szerint felel. Minden pedagogus kotelessege az iskolaban
meglévé informatikai eszk6zok megovasa, takarékos hasznalata, hibainak azonnali, rendszergazda,

vagy vezetdség iranyaba torténd jelzése.
Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok el6irasa a pedagégusok részére

A pedagégusok alapvetd adminisztrativ és pedagogiai feladatai részletesen szabalyozva vannak a
vonatkozé torvényekben és rendeletekben, tovabba a pedagbgusok munkakdri leirasdban. Az e kéron
kiviil jelentkezd, kisebb, alkalomszerii adminisztrativ, vagy pedagogiai feladatokat az igazgato, vagy

helyettesinek kiilon utasitasara kell elvégezni.
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Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagégiai programrél, szervezeti és miikodési szabalyzatrél és a hazirendrél valé tajékozédas
rendje

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil8, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok™ meniipont alatt.

A pedagégiai program, a hézirend és a szervezeti és mulkddési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. A konyvtar
nyitvatartisa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat6jatol, annak tavollétében az igazgatohelyettestdl elozetesen egyeztetett idépontban.

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi kézzétételi listanak.

A hézirend érdemi valtozasakor a tanulokat didkonkormdanyzati gylilésen és osztalyfonoki ora
keretében, a sziildt sziil6i értekezleten, sziiléi munkak$zosségi értekezleten tajékoztatja az

osztalyfonok, DOK vezetd pedagégus, az igazgato.

Sziilék és torvényes képviselSk tajékoztatasa a kovetkezé tanévben sziikséges taneszkdzokrdl és az
iskolai kdnyvtarbol kélcsénzésre keriild tankdnyvekrél

Az osztalyféndk a sziiloket a megel6z6 tanév végén a bizonyitvannyal egyiitt évzaron atadott irasos
listan tajékoztatja azokrol tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6z6krdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz szitkség lesz. A sziikséges
tankonyveket, SNI tanulok fejlesztéséhez sziikséges eszkozoket a hivatalos tankonyvlistardl a
tankonyvfelelés rendeli meg az igazgaté altali, és ezt kovetden a tankeriileti igazgatd végsd
jovahagyasadval. A gyermek tanulmanyaihoz sziikséges, iskolai konyvtarbol kolcsonozott
tankonyvekrdl, azok kolcsonzésének feltételeirdl és a visszaszolgaltatds modjardl a sziilot a Kréta
feliiletén az osztalyfonok tajékoztatja.

Tanév elején az igazgatOhelyettes a Kréta rendszeren és az osztilyfonok bevondsival az
osztalycsoporton keresztiil tdjékoztatja a szocialis hatranyokkal kiizd6é didk sziildjét, gondvisel§jét

arr6l, hogy milyen segitséget tud az iskola nydjtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési folyamat:

56/ 104



Iktatds: az iratokat egyedi azonositoval kell ellatni. Az iktatas sordan meg kell adni az irat
targyat, tipusat, valamint az érintett személyeket. Az iktatokdnyvbe bevezetett és az
iktat6tombbe lefiizott iratot tekintjiik iktatottnak.

Tovabbitas és intézés: az iktatott iratokat az illetékes személyekhez, szervezeti egységekhez
tovabbitjuk, akiknek feladata az iigy intézése. Az intézés sordn az iratokat vélaszlevéllel,

dontéssel vagy egyéb dokumentacioval kell kiegésziteni.

Irattirozas és selejtezés: A lezart iigyek iratait megfelel6en kell tarolni. Az iratok selejtezése
a jogszabalyban meghatirozott idétartam letelte utan lehetséges, megfelelé jegyzokonyv

alapjan.

Iskolankban mind papiralapi, mind elektronikus iratkezelési rendszert alkalmazunk. Az
elektronikus dokumentumkezeld rendszer, KRETA Posszeidon rendszerének hasznalataval tanév
végén iktatjuk a KRETA rendszerben keletkezé, lényeges dokumentumokat (osztalynaplok,
térzslapok, bizonyitvany pétlapok, munkaidé-nyilvantartasok stb.)

Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységekre vonatkozoé feladat- és hataskérok

[ ]

Igazgat6: Az iskola iratkezelésének altalanos feliigyeletét 1atja el.

Igazgatohelyettesek és iskolatitkarok: Az igazgatOhelyettes és az iskolatitkar felelds az
iratok iktatasaért, tovabbitasaért és irattdrozasaért. Nyilvantartjdk a beérkezé és kimend
dokumentumokat, és vezetik az iktatotombot.

Pedagégusok és egyéb dolgozdk: A pedagdgusok is gyakran részt vesznek az iratok

kezelésében, példdul amikor tanuldi tigyekkel kapcsolatos dokumentumokat (értékelések,

osztalynaplok, jelenléti ivek) kezelnek.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek altal végzett iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja
el. A pedagégusok iratkezelésének feliigyeletét az igazgaté atruhdzza az igazgatohelyettesekre, akik
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak e feladatuk ellatasarol.

Az iratkezelés soran kiemelten fontos az adatvédelem. Az iskola minden alkalmazottja koteles
biztositani a tanulok, sziilok €s dolgozok személyes adatainak védelmét. Csak az arra jogosult
személyek férhetnek hozza a bizalmas iratokhoz. A GDPR elbirdsai szerint az adatkezelés

atlathatosagat és jogszerliségét garantalni kell.
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V. Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 21. napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét
veszti a 2022. év december ho 20. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi a fenntarto, a nevelbtestiilet, a didkonkormanyzat, az intézményi
tandcs, ennek hidnydban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositist az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember honap 20. nap

....................................

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2024. szeptember 3-an
tartott ilésén megtargyalta. Aldirissommal tanisitom, hogy a didkdnkorményzat véleményezési jogét
jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlény, 2024. év szeptember hénap 3. nap ’ '
‘\’ig . W
dj%&kiénkorményzat vezetbje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tanécs 2024. szeptember 20-dn tartott Gilésén
megtirgyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanéics véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgélata sordn, a jogszabilyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlény, 2024. év szeptember hénap 20. nap

intézményi tandcs képviseldje

A szervezeti és miitkddési szabilyzatot a nevelGtestilet bevonasaval 2024. szeptember 11-én keriilt
megalkotdsra, melyrdl jegyzokényv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Oroszlany, 2024. év szeptember hé/pa
oo‘\ -‘?‘Os ‘ %

dir

1gazgat6 a nevelﬁtestillet képwsel6je

3 “ @
A szervezeti és mikodési szabélyzatc}\a\s;gm 7rvezet 2024. szeptember 20-4n tartott {ilésén
megtérgyalta, véleményezési jogit gyakorolta,
Kelt: Oroszldny, 2024. év szeptember hénap 20. nap

szﬁiél szervezet képviseldje
Az iskolaszék nyilatkozata: az iskoldban nem miikddik Iskolaszék.
Kelt: Oroszlény, 2024. év szeptember hénap 20. nap
igazgato

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (4)
bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint az intézmény fenntartdja
jovéhagyom. Az esetlegesen felmeriil finanszirozisi igények a kotelezettségvallalds rendje szerint, egyedileg
keriilnek elbirdlsra.

Vereckei Judit ' )
tankeriileti igazgat®, ¥
fenntart6 képviselbje
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MELLEKLETEK

61/104



1. SZ. MELLEKLET: A szabélyzat alapj4ul szolgalé jogszabilyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

e A 2011. évi CXII torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII
torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 1992. évi XXXIIL térvény a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévéak jogallasarol,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tandsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

e 110/2012. (V1. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lévOak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII torvény
koznevelési intézményekben t6rténéd végrehajtasarol,

o Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagégus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevOk juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,

e A szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatidsokrol és az allam &ltal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének

irdanyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
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A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007. (XIL.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatirél és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Klebelsberg Kozpontrol szolo 134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet
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2. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR Szervezeti és MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar mitkddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VI 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata tartalmazza

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkozo6 informaciokat.
A konyvtér feladatait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A kOnyvtari allomény elhelyezését és tagolasat.

Az édllomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtéri dllomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Oroszlanyi Hunyadi Matyas Iskola Kényvtara

Cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

Létesitésének ideje: 1962

Elhelyezése: felsos €piiletszarny foldszintje

Alapteriilete: 100 m?

Hasznal6i kére: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A Kkonyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében miikddik. Fenntartasarél és fejlesztésérol a Tatabanyai

Tankerilleti Ko6zpont, mint fenntarté gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgiltatdsok

kialakitasaért az iskola és a fenntartd kzosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miikodését az igazgato iranyitja és ellendrzi a nevelotestiilet és a diakkdzosségek

javaslatainak meghallgatasaval.
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A kinyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre ¢épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd6 munka szellemi bézisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kézremiikodésével szervezi a tanulok
kényvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok oOnallo
ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetdé pedagégiai, szakirodalmi és
informAacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyt

szolgéltatasait.
Az iskolai konyvtir gyiijtékore, Allomanya, gazdilkodasa

A gylijtékdrre vonatkozo szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar az
altalinos kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti
allomanyat. Az allomanyvétel, ajandék, csere utjan a gy(ijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen
gondoskodik a napi miik6déshez sziikséges eszk6z5krl és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegb6l a konyvtdros tanadr feladata.
Hozzsjaruldsa nélkill a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevel6testiilet, a didkkdzosségek javaslatait
és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagoliasa

A konyvtar helyiségében elhelyezett dokumentumok:

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtir, valamint kélcséndzhetd allomény. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzl$ irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

o Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységkeént

dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel, zart szekrényben.

Az allomany nyilvantartasa
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A konyvtarba érkezd, gy(ijtokorbe tartozo, tartés megérzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvtiri allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyaboél folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foldslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és teritett
dokumentumokat is.
Az olvasb az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

¢ adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

o akonyvtar gyiijtékorébe tartozo (hasonl tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leird kataldgus,

o csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltardsira vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi,

¢ az iskola nevelGtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kélcsonzes Gtjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtirat. A kOnyvtdr biztositia a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a kényvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra
megkapja a pedagdgus a munk4jahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdzoket igényik és a konyvtar lehetdségei szerint.

Ezeket esetenként elGzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtér elsddleges feladata, hogy gytjteményével és szolgaltatasaival az iskoldban foly6
oktatd-nevel munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szaméara lehetové teszi teljes
dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatdt, valamint a csak helyben hasznalhaté
dokumentumok kivételével a kolesonzését. Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilosnb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, ©nalldé irodalomkutatist is végez. Kozremiikédik a konyvtarbemutato,
kényvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rak kialakitasdban, el6készitésében. A
tanuléi aktivitdsra épitve oOntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmertilé koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonloé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznélatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével 6sszefliggd részletes szabalyokat a 2. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait

a 3. szamu melléklet tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és mikddési
szabélyzata szerint kell eljamni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell
dolgozni, ha jogallasiban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti €s mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. SZ. MELLEKLET: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kinyvtar gyiijtékorét meghatirozé tényezok

Az iskolai kényvtiros a folyamatos, tervszeri és ardnyos alloményalakitist a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjének jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciérendszerét,
az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgéltatdsait, a beszerzési példanyszdmok
meghatérozasanal pedig az ellatando6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma hatarozza meg.
A konyvtar elsédleges funkci6jabol adodo feladatainak megvaldsitisat segité dokumentumok
tartoznak az allomany f8gytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott olvasmdnyokat, a
tananyagot kiegészit vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozls és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz

kapcsolod6 szakirodalmat, tanitis-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A kdnyvtar

képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gyijtését csak részlegesen
vallalhatja.
A tanulok és nevelék sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gy(ijtékore formai oldalrol:

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok. (CD, DVD, CD-ROM)

e Egyéb informaciohordozok.

A beszerzés forrasai
e Az iskolai konyvtar dlloménya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtokérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyiijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatdrozott kitelezé és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkézként hasznalatos miiveket.
e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.
o Az ismeretkézl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gy(ijtése, a tananyagban szerepl6 irdk, koltk
valogatott miivei, antolégiak, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhatdé szakmdk

szakkOnyveinek a beszerzése az elsddleges.
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Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kozépszintii
irodalmét gyljti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara a teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl kortars alkotok miivei erés valogatassal.
Tematikus antologiak valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatissal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasményos irodalma erés véalogatdssal.

Szakirodalom

A gytjtés terjedelme és szintje, a gy(ijtés mélysége

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten valogatva.

Alap- és k6zépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintl
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten valogatva.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi kozépszinten teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoméanyok egészét vagy azok részterlileteit
bemutat6 alap- és kozépszintii szakiranya segédkonyvek alapszinten valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodod a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté alap- és k6zépszintii szakiranyl segédkonyvek kozépszinten teljességgel.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaldi
alapszinten valogatva.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudoményok alap- és kozépszintli torténeti dsszefoglaléi
kdzépszinten teljességgel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- €s kdzépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten
véalogatva.

Munkaltat6 eszkézként hasznalatos alap- €s k6zépszintil ismeretk$zl6 irodalom kozépszinten
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo kozépszintil irodalom valogatva.
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e A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten teljességre
torekvoen.

e A szakmai tirgyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkozld irodalma kozépszinten
teljességgel.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintii ismeretkzl6 irodalma felsdszinten valogatva.

e Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei teljességgel.

e Az iskola oktatasi segédletei teljességgel.

e A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek erdsen valogatva.

e Helytorténeti miivek vélogatva

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyiijti a pedagogusok szakmai tovébbképzését és az orékra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti  Ssszefoglaldsok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani
segédkdnyvek), a pedagbgia hatdrtudomdanyai koziil az alapveto pszichologiai irodalmat, valamint a

szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten,

Kényvtaros segédkényvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gylijtétt: az Altalanos bibliografidk, szakbibliografik, kiadok és konyvkereskedoi
katalégusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
kényvtarat érintd  jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos ~mddszertani
kiadvanyok.

o Teljességgel gyiijtstt: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Periodika gyijtemény

A tanulds-tanitds folyamatdban felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miivel6dést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantirgyak modszertani

folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény
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A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A kdnyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok hasznéalhatjadk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

A koényvtarbol dokumentumot csak a konyvtéros tudtaval szabad kivinni.

Az 4llomanybdl egy-egy alkalommal maximum 4 kotet kolesondzheté 3 hétre. A kolesonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek az utolsé tanitasi napig k6lesondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a
Az olvasé6 a kdnyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegyvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a véltozas utdn maximum
15 nappal bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartdsi id8ben lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatira, a
kényvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezesében,
szervezésében a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai kdényvtar tdjékoztaté szolgilata keretében eligazitast ad a hasznilatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatdséban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrél. A kolesonzésben 1évd miiveket az olvasd
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghalad6 igényeket az olvas6 kérésére a kényvtar
konyvtarkdzi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett dllomanyért anyagi
felelosséggel is tartoznak.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét kiteles megtériteni. Végsé esetben a kényvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.
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Az igazgatOhelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt

ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.

Konyvtari hazirend

A konyvtar nyitva tartasa heti legalabb 10 ora.

A kényvtarhasznalat modjai

A konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatoak a kézikonyvtari konyvek, egyedi
dokumentumok, audiovizualis dokumentumok, folydiratok.

A konyvtar eszkozei kozill helyben hasznalhatbak az audiovizuélis eszkOzok (csoportos
foglalkozasok, tanorak, kényvtarhasznélati o6rdk) és a szamitogépek (egy tanulo 15-20 percig
hasznélhatja, kutatdmunka esetén hosszabb ideig).

A konyvtarban a kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
Egy-egy alkalommal az elsé osztalyos tanulok 1 db, a masodikosok 2 db, a harmadikosok 3 db, a
negyedikesek és a fels6 tagozatos tanulok 4 db kényvet kolesondzhetnek.

A kolcsonzési hataridd 3 hét. A hatarid6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Kézikonyv kikolcsonzésre - rendkiviili esetben - 1-2 napra adhato ki, de féleg hétvégén.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt konyvek éarat az olvasonak meg kell tériteni a 3/1975. KM-PM
sz. rendelet 20. és 21 § alapjan.

A kényvtarba enni- és innival6t behozni, fogyasztani tilos az alloméany védelme érdekében.
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5. SZ. MELLEKLET: KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomdnya szamitégépes feldolgozas utan on-line katalogusban feltarva all az
olvasok rendelkezésére.
A konyvtar az OKM 4ltal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verzidjat hasznalja 2004 6ta. Az éves licence 2009 6ta folyamatosan biztositott. 2013. évtél
kezdve a TIOP 1.2.3-11/1-2012-0079 palyazat keretéb6! finanszirozasra keriilt a korlatlan idejt
licence-hasznalat.
A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk, azaz
feltiintetjikk a leltari szdmot, a vonalkodot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzét,
megjelenési helyet, kiadét, évet, leléhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szadmot, beszerzési 1d6t és
modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.
A Szirén felhasznaléi kézikdnyvében (Mohai Lajos: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
Felhaszn4l6i Kézikonyv ver.9) leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és az analitikak
feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis ajanlasai az iranyadok.
A kolcsonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat, lakcimét tiintetjiik
fel.
A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjilk, killon jegyzéket alkalmazunk a tartés €s az
ideiglenes nyilvantartast dokumentumokra.
A konyvtarban az alabbi katalogusok épiiltek:

e cédulakatalogus (lezarva: 2011. december 31. )

o SZIREN integralt kényvtari rendszer on-line katalégusunk 2012 6ta mikddik az intézményi

honlapon.
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6. SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elétt kitelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskori tanul sziiléje koteles az elthagyott, vagy megrongalt kdlcsonzdtt tankényv
arat a szervezeti és mitk6dési szabalyzatiban meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazé
értekesokkenést.

A pedagégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavéllaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositisihoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a timogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot, stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhatd
a tanul6tol, hogy az 4ltala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté dllapotban
legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve
a kiskori tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetoségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vits esetben
az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételarnak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie:

e azels6 év végén a tankOnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv 4rdnak 25 %o-at.
A tankdnyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kir megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyUjtott

kérelem elbiralasa az igazgato hatéskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasményok, feladatgyiijtemények, sz6tarak) beszerzésére fordithato.
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7. SZ. MELLEKLET: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes 2024.09.11-t61.
Az intézmény bélyegzoi
a) 2 db egyforma kérbélyegzé
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvenyes.

Hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén iskolatitkar, a
munkakéri leirdsaban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgatohelyettesi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgatohelyettesek.

b) 2 db egyforma hosszu bélyegzd

Ienyomata:

Oroszlanyi Hunyadi Matyas

Altalanos Iskole
2340 Orosziany, Havasi Mévton uica 1-3.
100005

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén iskolatitkar, a
munkakéri leirasdban szerepld esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkarsiga, igazgatohelyettesi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, igazgatohelyettesek.

¢) Dij hitelezve bélyegzd (e

| Dl EITSLEIVE” E
|

Hasznélata: az intézménybé] kimend hivatalos Teveleken.
Hasznalatara jogosultak: az igazgaté és az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az b6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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d) A szamla szakmai teljesitését igazolom bélyegzd

Hasznélata: az intézmény szamlain.

Hasznélatéra jogosultak: az igazgaté és az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

¢) Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles mésolat bélyegzé
Az eredetivel mindenben

Hasznélata: az iratok hitelesitésekor. megegyezd hiteles masolat

Hasznalatara jogosultak: az igazgato és az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkérséga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont. A hasznalaton kiviili
bélyegzOket az iskola titkarsigan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzd lenyomatat,
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van),
e abélyegzit atvevd, haszndlo és 6rz6 tag nevét, alairasat,

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhato. A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az
elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utdn az eredeti bélyegzd elOkeriil, ugy azt
selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlév§ tanu ir ald. A jegyzokdnyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Déatum: Oroszlany, 2024. szeptember 11.
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8. SZ. MELLEKLET: Munkakéri leirasmintak

Munkakéri leiras
(pedagégus munkakor)

I Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

K&znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszldnyi Hunyadi Matyas Altalinos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszliny, Havasi Mérton utca 1-3.
I A munkakérre vonatkozoé fontosabb jogszabalyi eléirisok és intézményi dokumentumok:
1. | anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LI térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. tdrvény zlégrehajtésérél szol6 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiad4sar6l, bevezetésérdl és alkalmazasarél sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. | a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo

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

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miik$dési szabalyzata o
8. az iskola hazirendje

9. | a2024/2025. tanév iskolai munkaterve

II1. A pedagégus jogszabalyokban rigzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagégus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt térzsanyag
4taddsa, elsajatitasinak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek,
tanulo felzarkézasat eldsegitse,

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

4. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egyilttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajétitasat,
és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
kérnyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érinté lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval €s betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és
elharitasdval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kozvetitse, oktaté munkajat éves és
tandrai szinten, tanul6csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban -a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint- érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldaltian, a kivetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

11. részt vegyen a szamara elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciéjat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

13. a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban el6irt pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddéorékon, az intézményi linnepségeken €s az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megbrizze a kdzneveldsi foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagodgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kédex) szerinti magatartst
tandsitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo kiteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és iddben (legaldbb 15 perccel a munka megkezdése elott) munkara képes allapotban
megjelenni. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, és az aznapra tervezett
tananyag/foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszeriiségehez.

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e) munkatdrsaival egylittmiikédni,

f) a gyermek, tanulo szileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre térekedni.

Neveléssel-oktatassal lekététt munkaidejében a tantirgyfelosztas szerinti orat/egyéb foglalkozast tart az érarendnek
megfelelden, illetve napkozis csoportvezetéként tevékenykedik.

Munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem koétott részében valésitja meg az alabbiakat:

1) foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitését,

2) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelését,

3) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos elt6ltésének megszervezését,

4) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild — feligyeletét,

5) a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasat,

6) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiigg feladatok végrehajtasat,

7) eseti helyettesitést,
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8) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd iigyviteli tevékenységet,

9) az intézményi dokumentumok készitését, vezetését,

10) a sziil6kkel torténd kapcsolattartast, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasat,

11) a nevel6testillet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténé részvételt,

12) az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikddést,

13) kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasat,

14) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyeb

foglalkozasnak nem min6siilé feladat ellatasat,
15) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvételt.
Az1,2.,3.4.,5.,6.7.,8.,9., 11., 13, 14.,15. szamu feladatokat részben az intézményen kivill latja el.

1v. Jelen munkakari leirdsban rogzitett konkrét feladatai, ktelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjéban foglalt pedagdgiai alapelvek, értekek,
célok figyelembevételével, a hatékony médszerek, taneszkdz0k megvadlasztdsdval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is figyelembe véve
— tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajétossdgaihoz igazoddan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot,
tovabba szabadon tervezhetd id6keret felhasznéldsaval a helyi tantervben tervezett kiegészité ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal nagyobb lemaradast
Jjelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatdhelyettes).

4, Tanérait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszerdien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat fervszeriien és lehetleg egyenletesen terheli.

6. Az osztalykdzisség tulterhelésének elkeriilésére figyelve jeldli ki a témazaré dolgozatok iddpontjat (az irasbeli
szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irdsbeli, és szobeli
szamonkérés egyensiilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a Pedagégiai programban rogzitett
idéhatéaron beliil ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

9. Tanitasi 6rajat és egyéb foglalkozasait a tanitas napjan bejegyzi a napldba, nyilvintartja az 6rardl hidnyzé vagy késé
tanulokat.

10. Nevel6-oktaté munkéja soran figyelmet fordit az tlagostél eltéré tanuldk tanulmanyi elérehaladasara. A lassabb
tempdji tanuldk felzdrkéztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményi tanulck tehetségének kibontakoztatdsdt egyardnt
megvalositja.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biztositdsa érdekében sziikség esetén ¢l
a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehet6ségével, a tanuld kitelességének vétkes és sulyos megszegésének
gyaniija esetén fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktaté munkéja soran alkalmazza a tevékenységére iranyadd, 1. pontban felsorolt jogszabdlyokat és
intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktaté munkéjat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kédexében megfogalmazott hivatdserkélesi normdknak
megfelelSen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tanérak, hanem a tanitési sziinetekben, illetve a nevelési-
oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil megvalésulé intézményi programok
id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozds
hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztilyozdértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok
osztalyzataira.
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16. Mint munkakozésségi tag, részt vesz a munkakdzdsségi megbeszéléseken, szilkség esetén igénybe veszi a
munkakozosség segitségét munkajdhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzdsség tagjainak a munkijukhoz, megosztja a
szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és a pedagdgiai programban tervezett belsé vizsgdk
lebonyolitisaban. Az orszigos mérésekhez, a pedagdgiai programban tervezett belsé vizsgdkhoz kapcsolédéan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgdk szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége elbtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ett6l eltérd utasitdsa vagy
engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaids adott napra esd részében elrendelt feladatok
végrehajtdsa nem minGsiil a munkaidG beoszids modositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgaté/igazgatdhelyettes utasitdsa alapjan eseti
helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaids alatt az iskoldban kiteles tartézkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyf6niki, vagy didkonkormdnyzat mitkodését
segitd feladatokat ldt el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtja a mellé beosziott gyakornok vagy
pedagogusjelolt mentoraldsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakdzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén szakmai
munkakdzdsség-vezetbi feladatokat (megbizdst) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjdn részt vesz az intézményi dokumentumok
készitésében, dtdolgozdsdban (szervezeti és mitkodési szabalyzat, pedagogiai program, hézirend, intézményi munkaterv,
tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitisa szerint - elGre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien - elldtia a
gyermekek, tanuldk tanitdsi 6rdn vagy egyéb foglalkozdson kivilli feliigyeletér.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint rést vesz a fanuld- és gyermekbalesetek megelidzésével kapcsolatos
Sfeladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi- (hdzi-
)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok elGkészitésében és lebonyolitdsdban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében &s megvalésitdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsi munkaidé
tekintetében is elSirhatja a meghatdrozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziilGket tdjékoztatia gyermekik tanulmanyi elémenetelérol, fejlodésérol. Egyiittmitkodésre torekszik a szilldkkel,
tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémékrdl, irdnymutatast, igény
esetén tajékoztatast ad a tanulméanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
mddjairél, eszkdzeir6l.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi rendellenességek
miatt pedagdgiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremitkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében -
esetkonferencidn, esetkonzultacidon vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon ellitja az iskola vezetése dltal
meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelétestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre irdnyulé program, intézményi
dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkozkarbantartds megszervezese,
belsd vizsgak elokészitése stb.)
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32. Az intézmény éves pedagdgus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelés miniszter altal el6irt
képzés(ek)en, tovabbképzése(ken vesz részt, hétéves tovdbbképzési kitelezettségét hatdariddre teljesiti. A munkaltatd
megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydt, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhib4jabdl nem teljesiti (a szilkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés

teljesitéséhez sziikséges tanulményait nem fejezte be sikeresen).

A munkakéri leiris kiaddsanak napja:

Kelt: Oroszlany, 2024.szeptember 1.

Fehérvari Monika igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkér gyakoridja

A jelen munkakéri leirisban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntart6
4. Irattar
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Munkakdri leiras
(takarité6 munkakor)

L A kiznevelési dolgozé (a tovibbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti | takarité

megnevezéssel):

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszldnyi Hunyadi Matyds Altal4nos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
11 A munkakérre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérol

2. a pedagdgusok j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

3. a pedagdgusok 1 életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol szold 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatarol sz6lo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

6. 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarél

7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

1. A munkakor célja
Az intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kérnyezet biztositasa.

e Feladatait részben 6néllé munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési—oktatasi jellegét, ennek megfelelen teremt
kapcsolatot a tanulédkkal.

2. Alapvetd felel6sségek és feladatok
Napi takaritasi feladatok:

feliiletek fert&tlenitése: asztal, kilincs, kapcsold, szék, korlat,

munkateriletének felseprése, felmosdsa tisztitszeres vizzel,
munkateriilete bitorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorldk, szGnyegek tisztantartasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

a megadott munkateriilet teljeskér( fert6tlenitése

az ablakok szennyezettségétdl fliggéen azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritdsa,
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fliggdnyok, terit6k, egyéb textiliak mosasa, vasalasa,
flitGtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolddé feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa, fert6tlenitése kiemelt feladata,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir és szappan pdtlasardl,

a helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,

az informatikai és kisérleti eszk6zok tisztitasat a rendszergazda/szaktandr utasitdsdnak megfeleléen latja el.

Alkalmankeént jelentkezd takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszadllitasaban,
intézményfeldjitas és karbantartas esetén ellatja a sziikséges takaritasi feladatokat.

Egyéb feladatok:

koteles elre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi
sziikségleteit,

torekednie kell a vegyszerek, tisztitdszerek takarékos hasznalatara,

felelBs a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilénds
figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szdmdra ne legyenek hozzaférhetdek,
kiteles értesiteni az intézményvezetét/iskolatitkart/portdst, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel,

tigyelnie kell az intézményi vagyon biztonsagaért, be kell tartania a vagyonvédelmi eléirdsokat, gondoskodnia
kell a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zardsarol.

Akadalyoztatasa (pl. betegség) esetén a lehetd legrévidebb id6n beliil értesitenie kell feletteseit.

Munkakoéri kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen véaltozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az igazgat6 jogkore, azonban a munkakorét erintd alapvetd
valtozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

A munkakéri leiras kiadasinak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: ..

kil

.......................... ggeceer

.......... igazgato

egyéb munkaltat6i jogkor gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:

Kapja:

S I S

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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I

Iktatoszam:

Munkakéri leiras
(karbantarté munkakér)

A kiznevelési dolgozo (a tovdbbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 3. melléklet szerinti | Gazdasagi, igyviteli, miiszaki és
megnevezéssel):

kisegité munkakor

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlinyi Hunyadi Mdtyds Altalanos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

II.

A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabilyi eldirdsok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarsl szol6 2023. évi LIL. térvény

3. a pedagégusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl szo16 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd] és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél

7. | aziskola szervezeti és mitkodési szabélyzata

8. az iskola hazirendje —

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

1. A munkakor célja

Az intézmény helyiségeiben és udvaran jelentkezé javitasi és karbantartasi munkak elvégzese.

2,

Alapveté felelésségek és feladatok
A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildszarék stb./

szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara. Munkaja kiterjed az
udvari teriilet és az ott év8 eszkdzok karbantartasara, gondozasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, festési és vizszerelési munkalatokra is. (PI. égé,
neon csere, kapcsoldk., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elhéritasa stb.)

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlgd6, folyamatos munkat igényelnek. Ennek
megfelel8en a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, udvarat és a
kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat dssze kell irni, meg kell llapitani az anyagsziikségletét, s ha a sziikséges
anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszedllitani és beszerezni.
Az iskolatitkarok irdnyitjdk a karbantartd napi feladatait és az észlelt hibakat jelzik a karbantarténak.

A balesetveszély elharitasa els6dleges feladata.

Feladata az iskola koriili jardaszakasz, fiives teriilet, cserjék gondozasa, e teriileteken a balesetveszély
elharitasa. (hé eltakaritds, sikossag mentesités)
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Feladata a rendezvények el&készitésébe, utémunkalataiban vald aktiv részvétel.

Flitési szezont megel6z6en leellendrzi, felkésziti a flitési rendszert a megfeleld tizemeltetésre, fiitési szezon
alatt lizemelteti azokat, sziikség esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar elhdritaséra.

Kételessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eldirdsokat betartani.

Kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.

Kételes az intézményi vagyont sérts, kdrosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.
Akaddlyoztatasa (pl. betegség) esetén a lehetd legrévidebb iddn bellil értesitenie kell feletteseit.

Munkakeéri kételezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér véltozatlanul hagyasa mellett — az igazgatd jogkore, azonban a munkakoret érinté alapvet6

valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

A munkakori leiras kiaddsianak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: ..

’”

.......................... TR

.......... igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja

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

Kapja:

PR

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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Munkakori leirds
(pedagégiai asszisztens munkakdr)

L A koznevelési dolgozo (a tovibbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti | pedagégiai asszisztens
megnevezéssel):

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszldnyi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Mirton utca 1-3.
11 A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabilyi el6irasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény ol

2. a pedagdgusok 1ij életpalysjardl sz616 2023. évi LI tdrvény |

3. a pedagdgusok 1ij életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrebajtasarol szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616

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

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. | az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata
8. az iskola hazirendje

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

HI. Alapvetd felelGssége, feladata:

A rabizott gyermekcsoport felligyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a
szabadidé szervezése. A nevel-oktatomunkaban hasznélatos eszkézok készitése; felszerelések
elékészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Iv. Jelen munkakori lefrasban rigzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilondsen

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartdsdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylttmiikddjon
gydégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i
gyermek, tanulé felzérkdzasat eldsegitse,

El6mozditsa a gyermek, tanulé erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egylttmikddés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmikddésre,
kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

El6késziti, szervezi, feliigyeli a tanulécsoportok étkeztetését.
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A pedagégiai programban és a szervezeti és mikédési szabalyzatban elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
teljesitse.

Megérizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juté titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

A gyermek, tanulé érdekében m(ikédjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Részt vesz az ligyelet ellatdsaban.

Kdzremiikodik a tandrak/egyéb foglalkozasok/rendezvények/kirandulasok elBkészitésében és megtartasiban,
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal.

Segiti az iskolai dekordcidk elkészitését.

Sziikség szerint el kell latnia napkdzis neveldi feliigyeletet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.
Alkalmanként részt vesz a tanuldék orvosi vizsgalatokra, mas intézménybe, foglalkozasra, rendezvényre, versenyre
vald kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb elldtisa érdekében ismernie kell az iskola alapvet6 dokumentumait.
Hospitalasokkal, a szakirodalom tanulményozisdval gondoskodik a munkdjahoz szilkséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a tanulék testi épségeérsl, erkolcsi védelmikrél, a balesetek megelézésérol.

Mint az alkalmazotti kozosség tagja, koteles részt venni annak értekezletein.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén beldl értesiti feletteseit.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével 8sszefiiggl — feladatok elvégzése, amellyel az iskola
vezet8i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat eldir.

Mindennapi munkdjét az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Feladatait hataridére, maradéktalanul teljesiti.

V. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kételes

a) a munkaltaté altal eléirt helyen és idében (legalabb 15 perccel a munka megkezdése el6tt) munkara képes
allapotban megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belll értesiti feletteseit.

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyuttmikddni,

f) a gyermek, tanul6 szlleivel, térvényes képviselbivel egyuttmikodésre térekedni.

A munkakdri leiras kiaddsdnak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: oo, S

.......... igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

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

Munkakori leiras
(portas munkakér)

A koznevelési dolgozo (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 3. melléklet szerinti | Gazdasagi, iigyviteli, miszaki és
megnevezéssel):

kisegit6 munkakor

K6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlanyi Hunyadi Matyds Altalinos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszliny, Havasi Marton utca 1-3.

II. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elSirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
2012. évi L térvény a munka térvénykonyvérél

2. a pedagogusok 4j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény

3. a pedagégusok 1ij életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet ’

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 2
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. 1992. évi XXXIIL. térvény a k6zalkalmazottak jogallasarol

7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. | a2024/2025. tanév iskolai munkaterve ]

1. A munkakor célja

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.

Az éplletek és tertlet 6rzése - fellép az illetéktelen betolakoddk és rongélok ellen.

Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése.

2.

Alapvetd felelésségek és feladatok

Az intézmény beléptetési, benntartdzkoddsi rendjének betartasa, betartatasa.

Az intézmény kamerarendszerén keresztiil az intézményi rend kovetése.
Szabdlytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatdsag értesitése.
Figyel arra, hogy tanitasi idé alatt a tanuldk az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el.
Gondoskodik arrdl, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak.

A taldlt targyakat megérzi, jogos tulajdonosanak atadja.

Az intézmény kulcsainak kezelése.

Telefonkézpontos feladat ellatasa.

Esetenként az intézmény nyitdsa-zarasa.

Rendezvények kapcsan kiilén munkabeosztas szerinti lgyelet elldtasa.
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Kételes a munkaltaté altal elSirt helyen és id8ben (legaldbb 15 perccel a munka megkezdése el6tt) munkara
képes allapotban megjelenni.

Kételes a munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban —a munkaltato rendelkezésére
alini.

Kételes munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles a munkakérének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartést tandsitani,

Koteles munkatarsaival egyiittmiikddni,

Koteles a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviselGivel egylittmikédésre térekedni.

Akadalyoztatésa (pl. betegség) esetén a lehetd legrovidebb iddn bellil értesitenie kell feletteseit.

Munkakori kdtelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az igazgatd jogkére, azonban a munkakérét érinté alapvetd

valtozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

A munkakori leiras kiaddsdnak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: ..

3

.......................... 93 eaan

.......... igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem:

Kapja:

20 N Ox A

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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Munkakéri leiris
(iskolapszichologus munkakdir)

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolapszicholégus
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalénos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
IL A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabilyi elbirdsok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasard] szol6 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. | a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabélyzata
8. az iskola hazirendje

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

III. A munkakdr f6 tartalma
*Feladata, hogy elvégezze a gyermekek, tanulok vizsgdlatat, egyéni vagy csoportos foglalkoztatésat,

veszélyeztetett tanulok motivacijanak felkeltését, erésitse a helyes onértékelés kialakulasat és nyljtson
segitséget a pedagogusoknak az agressziv viselkedés visszaszoritdsahoz konfliktuskezeléshez és
krizishelyzetekben

Ko6tott és kotetlen munkaidében ellatott feladatai:
|. Heti kételez6 6raban ellatott feladatok:

e apgyermekekkel és sziilkkel vald kbzvetlen foglalkozas az iskolaban
e apedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacid
1. Heti koététt munkaidében ellatott feladatok

e szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
e esetenként ismeretterjeszt6 elGadas tartasa.
. Kétetlen munkaidében:

o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

e a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek id6szakonkénti Osszefoglaldsa,
adminisztracio

o szakvélemény készitése

92/104



s szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel

*A kontaktoran tuli kétott munkaidé eltdltésének helyérél az igazgaté a pszicholégussal valdé megallapodas
keretében rendelkezik.

+Az iskolapszicholégusi munkarél az igazgat6 altal meghatarozott idépontban beszamolot készit.
+Elvégzi azokat a munkakérének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

+Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkérbél az iskola részérél leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat I&tja el a rendelkezésre all6 idében.

Konzultacio

+az iskola valamennyi pedagogusaval térténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

-egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémék és moédszertani keérdések kezeléseben,
sesetmegbeszél csoport tartasa pedagdgusok szamara.

*Pszicholégiai ismeretek 4tadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelbtestilet, a szulbk, és a gyerekek szamara.

*Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
~osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

otarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.. szociometriai csoportértekeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

-az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakeri
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializaciés, és képességfejlédési problémakkal kizd® gyermekek
szadmara.

A preventiv mentélhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az egyén, a
csoport, és az intézményi szervezet szintién

«a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és
segitségnyuijtas,

«elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése szulbknek, és pedagogusoknak,
pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas

svaratlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet
a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyuijtast,

*konzultal az érintett pedagdgusokkal,

«tovabba terapids vagy mas kezelés sziikkségessége esetén tovabbiranyit a pedagégiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztositd intézményhez.

*Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésere

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszichologiai
vélemény készitése.

*Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szlrések:

*tanév eleji csoportos és egyéni vizsgalatok kilonbozd osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a
pedagégiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd, 6todik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziulék szamara
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siskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
*nevelési tanacsadas szul6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
scsalad és iskola egylttm{ikbdésének segitése

selméleti &és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. szuléforum, szilbi értekezlet
tartésa,

*szlilécsoport,
stanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
+Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kuldénbozd osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
*Intézményen bellil: folyamatos kapcsolattartas és épités

e aziskola vezetGjével, vezet&ségével
e pedagdgusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,
e valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyogypedagogus, logopédus, pedagdgiai asszisztens,
orvos, védénd stb.).
*Intézményen kiviil:

e a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre
iranyitas,
o  Gyermekjdléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsén,
e (Csaladsegitd Szolgalattal,
e tovabbi specidlis szakintézményekkel.
+Sziilékkel: gyermekilk esetének gondozasa kapcsan, altaldnos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

V. Részletes feladatai:
A gyermekek magatartasi -, beilleszkedési, neurotikus tlineteinek diagnosztizalasa és terapiaja, a
nevelésiikkel kapcsolatos problémak megoldasanak segitése

*A pszicholdégusnak a vizsgalaton megjelent minden gyermeket, tanulét nyilvantartasba kell vennie.
+A terapias, foglalkozason részt vevé gyermekek, tanulok részére nyujtott ellatasarol munkanaplot vezet.

*A rehabilitaciés célu foglalkozason részt vevé gyermekek, tanulok fejlédését, allapotat nyilvantartasi lapon
kiséri figyelemmel.

A diagnosztikus — és terapias eljarasokat szakmai belatasa szerint kell alkalmaznia.

+A pszichologus tiizze ki célul a gyermek pozitiv tulajdonsagainak, értékeinek megerdsitését, sikerélmenyek
biztositasat, pozitiv énkép kialakitasat, onbizalom erdsitését.

Vizsgalati vélemény adasa hatésag (gyamhatdsag, birésag) kérésére.
*Tovabbi vizsgalatokra utalés.

‘Az egyéni fejlesztést igénylé gyerekek nevelésével, oktatdasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa,
sziikség esetén a tankotelezettség magantanuloi teljesitésének véleményezésevel.

*Személyes egyuttmikodé kapcsolat létesitése az oktatasi — nevelési intézmény pedagogusaval az iskolaban,
6vodaban jelentkezé gyermekproblémak megoldasanak elésegitése érdekeében.

*Egyuttmiikédés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek egészseges
személyiségfejlédését.

*A gyermek lelki fejlédésében zavart okoz6 csaladi problémak esetében tanacsadas, gondozas.
+A gyermek (tanulé) fejlédéséhez szikséges egyéb, intézményen kivili tevékenységek vegzese.

-Kézrem(ikddés a pszichologiai kultira terjesztésében, ismeretterjeszt6 eléadasok tartasaval.

V. Egyéb kotelezettségek, etikai szabdlyok:
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+A pszicholégus a rabizott, illetve munkavégzéséhez szukséges szemlélteté eszkozoker, fejleszté jatékokért,
tankényvekért, tesztekért, butorzatért stb. azok megoévasaért felelésséggel tartozik.

Az intézményrél, az ott foly6 szakmai tevékenységekrdl, az ott dolgozé személyekrdl, a kliensekrél a dolgozo
informaciét nem adhat, nem nyilatkozhat semmilyen médiumnak.

*A pszichol6gust titoktartas kotelezi.

A gyermek érdekében torténd adatok, informaciok, tények tovabbitasahoz a gyermekjoléti szolgalat
értesitéséhez nincs szilkség az adattal kapcsolatos, egyébként rendelkezésre jogosult személy
beleegyezésére.

Munkakéri kételezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az igazgaté jogkore, azonban a munkakoret érinté alapvet6
véltozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

A munkakdéri leirds kiaddsdnak napja:

Kelt: oo, ppneenn

.......... igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

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

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Trattar
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
(kényvtaros munkakér)

L Kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti | kényvtaros

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalinos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
1I. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elGirasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény

3. a pedagdgusok 1ij életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm.

rendelet

5. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo |
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagégiai programja és helyi tanterve

7. az iskola szervezeti és miikdési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9, a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

. Alapvetd felelGssége, feladata:
Az intézményi kényvtar szakszerli, felelés és pontos miikddietése. Az iskolaban folyd nevelé-oktatomunka
segitése. Az intézmény pedagdgiai programja szerinti korszer(i kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Iv. Részietes feladatai:

Szikség szerint elvégzi a gy(ijtékoéri szabalyzat és a pedagoégiai program kdnyvtari részének modositasat.
Kényvtarhasznalati rendet készit— mely tartalmazza a konyvek, folydiratok, egyéb informaciéhordozok
igénybevételének és kblcsdnzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapita a gyljteményt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felelés az dllomany megdvasaért. A muzealis értékii kényveket pormentesen védett helyen tartja.
Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kéicsénzéseét.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az 4j dokumentumokat.

Ty

A konyvtari tagokkal megismerteti a kdnyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanul6kkal,
az olvasas népszerisitése a személyiségfejlesztés erdekeben.

Jol hasznalhaté kézikonyvtarat aliit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézikdnyvek,
albumok, atlaszok stb.) Biztositja a kézikdnyvtar zavartalan hasznalatat.
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Gondoskodik a tanulok testi épségérél, erkélcsi védelmukrol, a balesetek megeldzéserdl.

Tajékoztatast ad a kényvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdeklédodknek, hasznaldknak.
Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas kényvtarak szolgaltatasainak elérését.

Kulonbézé konyvtari szolgaltatasokat nyljt: tematikus kidllitast szervez, mutat be, bibliografiat készit,
ajanlé jegyzéket készit a neveldk kérésére, 6nképzésik segitésére. Rendezvényeket, vetélkedbket
szervez, illetve kozrem(ikodik azok sikeres megvalositasaban.

Megrendeli a foly6iratokat. Ezekbél informaciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat. Kézremkodik
a tankonyvellatas szervezésében, a tartés tankényvek kezelésében.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrél, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a
tanari segédanyagokrol, kézikényvekrél.

Elokésziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Segiti a pedagbégusokat az olvaséva nevelés folyamataban. Egyuttmikodik a kdnyvtar es szolgaltatasai
megszerettetéséért.

Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, elldtia a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Félévente beszamol szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

A pedagogusokkal egyuttmiikbdve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti,
és ha szikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkedbkre, és
rendezvényekre.

El az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségekkel, allandé onképzéssel fejleszti tudasat.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Munkakori kételezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek
elrendelése - az alapbér véltozatlanul hagyasa mellett — az intézményvezetd jogkore, azonban a
munkakorét érint6 alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

V. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kiteles

a) a munkaltaté altal el6irt helyen és idében (legalabb 15 perccel a munka megkezdése elétt) munkara képes
allapotban megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti feletteseit.

b) munkaideje alatt -~ munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e) munkatarsaival egyuttmiikédni,

f) a gyermek, tanulé szileivel, torvényes képviseldivel egyuttmikddésre térekedni.

" A munkakdri leiras kiaddsanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: ....... e e raeer

.......... igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényliinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Trattar
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Munkakori leiras
(rendszergazda munkakér)

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

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti

megnevezéssel):

rendszergazda

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve:

Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalénos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

2, a pedagogusok vj életpalyajardt szolo 2023. évi LI térvény

3. a pedagégusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szo1é 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasarol szél6 110/2012. (VL. 4.) Korm.
rendelet
5. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6

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

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
8. az iskola hazirendje

9, a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

111, A munkakér f6 tartalma

Az Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalanos iskola informatikai rendszerének mukédtetése oly modon, hogy
az megfeleljen a jogi szabalyozasnak, illetve az iskola igényeinek.

Biztositja az informatikai eszkdzokkel végzett munka folyamatossagat — pl. virusellenbrzés, alkaimazoi
programok miikédéképességének ellendrzése réven.

Elvégzi az uj informatikai eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket vegez az eléfordulo hibak
felderitése érdekében.

Az informatikai eszkdzoket, a hozza tartozé programokat nyilvantartja. Statisztikai jelentésekhez adatot
szolgaltat.

Szilkség szerint kollégai részére kezelési Utmutatdst ad az informatikai eszkozok, és az
oktatashoz/neveléshez hasznalt online feliiletek, szoftverek hasznalatahoz.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az
internetszolgaltatéval.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté mikodese erdekében csak 6
teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan, az igazgaté tudtaval ezt a jogat/kitelességét atruhazhatja
kilsé/belsé személynek/szervezetnek (killsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba
venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arr6l koteles
tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.
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Az iskolaban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, mentése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa.

A hasznalatban 1év6 jelszavak, kodok karbantartasa, elhelyezése a gazdasagi iroda pancélszekrényében,
A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos felelésséggel bir. (A KRETA adatai ez alol
kivételt képeznek.)

A mar sziikségtelenné valt tanuldéi munkafajlokat sajat belatasa alapjan torli. A tanari szamitogépekrol az
oktatashoz sziikségtelenné valt fajlokat/programokat kizarélag az igazgaté engedélyével térolhet.
Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halézat sérulése, rendszerésszeomlas, 3 vagy tobb gép egyideji
ledllasa) az értesitést kévets 24 6ran belll gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéserdl.

Az iskola szamitbégépeinek &tépitése, a halozat bovitése, kézremlkodés 0j hardverek, szoftverek
beszerzésében.

Javaslatot tesz a selejtezésre. Elbterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

A halézati felhasznalok jogainak bedéllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Kezeli a Moodle és 0365 iskolai rendszereket. Szakmai Utmutatasaval segiti kollégait azok
hasznalataban.

Kezeli és naprakészen tartja az iskola honlapjat az igazgat6 Gtmutatasa szerint.

Megszervezi a meghibasodott készilékek tsszegyUjtését, elvégzi a kisebb javitasokat, az iskolatitkar
bevonasaval intézi szervizbe kildésiket, majd a javitott eszkézok visszavételét, kozremlikédik
kiadasukban. Gondoskodik az informatikai eszk6z6k biztonsagos elhelyezésérdl az osztalytermekben.
Munkajaban kézvetlen iranyitas szempontjabol a Szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan a felsos
igazgato-helyetteshez tartozik.

FelelGs:

A térvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért,

A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaert,

A feladatok végrehajtasa soran felmerilé objektiv és szubjektiv akadalyokrél jelentés teteléért
felettesének,

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért,

A munkakérében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalataert,

A munkakérében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért,

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaert.

Iv. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 kételes

a) a munkaltaté altal eléirt helyen és idében (legalabb 15 perccel a munka megkezdése el6tt) munkara képes
allapotban megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti feletteseit.

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,
c¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyuttmikédni,

f) a gyermek, tanulé szileivel, torvényes képviseldivel egylttmiikédésre torekedni.

A munkakéri leiras kiadasinak napja: E 2024. szeptember 30.

.......... igazgato

egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvényiinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4. Irattar
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Munkakori leiras
(iskolatitkdr munkakor)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (a tovdbbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 3. melléklet szerinti | iskolatitkdr

megnevezéssel):

Ko&znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlinyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola

i Munkavégzési hely cime: i 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

1I. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elGirdsok és intézményi dokumentumok:

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

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

3. a pedagogusok 0] életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL
|i 30.) Korm. rendelet

3. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatérol sz6l6

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

6. az iskola pedagégiai programja és helyi tanterve

7. az iskola szervezeti és miikdési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

1. Az iskolatitkar jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Az iskolatitkar alapvetd feladata az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa. Az intézmény
pedagégusaival, és egyéb alkalmazottaival kapesolatos adminisztraci6 ellatisa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do levelezési, szovegszerkesztési és tablazatkezeldi
feladatokat. Adatbazisokat készit. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Folyamatosan tamogatja az alkalmazotti kor munkéjat. Az iskolavezetés mellett személyi titkéri feladatokat 1at
el.

Szervezi és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.

Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a szillokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljardsi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticiokat.

Intézi a tanulék adminisztracios jellegfi iigyeit. Vezeti a beirasi naplot.

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

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését. Ugyel a személyiségi jogok védelmére.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetét vezet a nevelStestiileti és mas értekezletekrél, tovabbd minden olyan esetben,

amikor erre az igazgatdtdl utasitast kap.
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. Kozrem(ikodik az intézmény leltdrozasi/selejtezési tevékenységeben.

. Kozremiikodik az anyag és eszkzbeszerzések lebonyolitdsaban.

. Tevékenysége soran kozigazgatdsi, munkajogi ismereteket alkalmaz. Torekszik szakmai ismereteinek
bévitésére, megiijitasara, az aktualis jogszabalyok megismerésére.

. Az intézmény miikodtet6jével, fenntartéjaval szoros kapcsolatot tart. Alkalmazza a fenntarté és miikodtetd
intézményre vonatkoz6 szabalyait. A beérkezett szamlakat a mindenkori el6irdsoknak megfelelden kezeli.

. Kezeli és nyilvantartja az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.

. Elektronikus nyilvantartasokat vezet. Kozremiikddik a KIR, KRETA adatszolgaltatasok teljesitésében.

. Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatban nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokat lat el. Kiilonos figyelemmel jar el a szigoru szamadasa nyomtatvanyok kezelése esetében.

. Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

. Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre
alljanak.

. Elvégzi a palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teend6ket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban
és az utébmunkalatokban.

. A hasznélatban 1év6 jelszavak, kodok karbantartasat, az iroda pancélszekrényében valo elhelyezését végzi.

. Részt vesz az iskolai rendezvények, kiranduldsok megszervezésében, lebonyolitasaban.

. A hivatali titkot megérzi.

. Az intézmény vagyonat gondosan kezeli.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i
megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat el6ir.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben (legaldbb 15 perccel a munka megkezdése eldtt) munkéra képes allapotban
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti feletteseit.

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A munkakéri leirds kiaddsdnak napja: ‘ 2024. szeptember 30.

) ) T raevrens ypernen

.......... igazgatd

egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja

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

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

Munkakori leiras
(fejlesztd pedagégus munkakor)

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

| Neve:

|
| Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | fejleszté pedagégus

megnevezéssel): ’

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) neve: | Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalinos Iskola

Munkavégzési hely cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.
II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi elGirdsok és intézményi dokumentumok:
1. | anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény ]
|

2. | apedagdgusok uij életpalyajarél sz616 2023. évi LIL. torvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadédsérél, bevezetésérdl és alkalmazasarél sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm.
rendelet
s a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold

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

6. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és mitkdési szabalyzata
8. az iskola hazirendje

9. a 2024/2025. tanév iskolai munkaterve

1. A munkakor célja
A tanulasi képességeket vizsgalé szakértsi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakertéi véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

2. Alapveto feleldsségek és feladatok

e Neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlddeserdl, ennek
érdekében megtesz minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének ttemét, szociokulturdlis helyzetét.

o A fejlesztdpedagégus felelésséggel és o©néliban, a tanulok tudasanak, képessegeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelétestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien vegzi.

e Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanuldk szakvéleményeit, illetve szakért6i
véleményeit.

e Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitia a tanuldsi problémakkal kizdd tanulokkal valé szakszerl
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket.
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1)

Foglalkozasaira felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldall szemléltetéssel szolgéljia. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes tarolasardl, epségenek
megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu legyen.
Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a sz6beli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztéset.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésikkel és kulénbdzé vizsgalatok segitségével
érhet el.

Tiszteli a tanulék emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktdl is.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakeértdi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi problémainak megfelelé szakemberhez keruljon,
illetve ha ez szilkséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat. Ugyel a feliilvizsgalati
idépontok betartasara. Kézremiikédik a vizsgalati kérelmek és jellemzések elkészitesében.

Az els6 évfolyamon DIFER hasznalataval vizsgalatot végez.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti
naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szilékkel, ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kerdesrdl
haladéktalanul tajékoztatja.

Mint a nevelétestilet tagja, koételes részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken. A belsé levelezérendszert napi szinten kéveti.

A fejlesztések hatékonysaganak érdekében rendszeresen konzultdl a hozza tartozé diakok
osztalyfénokeivel és tanitoival/tanaraival.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztésére és megévasara torekszik. Ennek érdekeben a munka-
és balesetvédelmi elirasokat betartja és betartatja. Biztositja a fejlesztéterem rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetét eszkézOk gondos tarolasarol és allaguk
megorzéserdl.

El az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségekkel, allandé dnképzéssel fejleszti tudasat.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehett legrovidebb iddn belll értesiti feletteseit.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelétti helyettesitést lat el.
Neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaidejében a tantargyfelosztas szerinti foglalkozast tart.

Munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében valdsitjia meg az alabbiakat:
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitését,
2) a gyermekek, lanuldk teljesitményének értékelését,
3) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltbltésének
megszervezésél,
4) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésuls — felligyeletét,
5) a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
6) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggé feladatok végrehajtasat,
7) eseti helyettesitést,
8) a pedagégiai tevékenységhez kapcsolédo gyviteli tevékenységet,
9) az intézményi dokumentumok készitését, vezelését,
10)  a szlilbkkel t6rténé kapcsolattartast, szilbi értekezlet, fogadébra megtartasat,
11)  a nevelbtestilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténé részvetelt,
12)  az intézményfejlesztési feladatokban valoé k6zremikodest,
13) kémyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasat,
14)  a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésil6 feladat ellatasat,
15) pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétell.
Az1,2,3.4.5,6.8.,10., 11, 13., 14.,15. szam( feladatokat részben az intézményen kivll latja el.

Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
Pedagdgiai és adminiszirativ feladatait hatéridére, maradéktalanul teljesiti.
Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.
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Munkakori kételezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér véltozatlanul hagyasa mellett — az igazgaté jogkore, azonban a munkakéret erinté alapveto

valtozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

A munkakéri leirds kiaddsdnak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: oo, pperane

.......... igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
5. Iskola
6. Foglalkoztatott
7. Fenntarto
8. Irattar
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