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AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény altaladnos jellemzoi
Az alapitas éve: 2010
Az intézmény neve: Wesley Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo
Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Szakiskola
Rovid neve: Wesley Janos Gyogypedagogiai Ovoda és Iskola
Az intézmény cime: 5900 Oroshéza Pacsirta u. 2.
Telephelye: 5900 Oroshaza, Bajcsy Zsilinszky u.6
Az intézmény fenntartdja: Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozosség
Budapest 1018 Danko u. 11. sz.
OM azonositdja: 202959

Alaptevékenységek:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220  Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggd
mukodtetési feladatok

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120  Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
mukodtetési faladatok

092222 Sajatos nevelési igényi tanulok kdzismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési
feladatok
Készségtejlesztd iskolai nevelés-oktatas 9-12. évfolyamon

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Egyéb kiegészito tevékenységek:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége €s timogatasa

081045 Szabadiddsport-(rekreacios sport) tevékenység tdmogatasa

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat €és €letmindségét segitd programok
104060 A hatranyos helyzeti gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok



|. AZ SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI HATTERE

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mukodeési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrol sz616 térvény
végrehajtasarol
2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Wesley Janos Gyogypedagégiai Ovoda és Iskola
neveldtestiilete hagyja jova. Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklddék munkaidében megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, és
az intézmény honlapjan.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

11.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I1/1. Az intézmény vezetije

A Koznevelési torvény eldirdsai szerint - felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld
€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallalgjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd minden {igyben, az iskolatitkar a munkakdri leirdsdban, szerepld iigyekben, az



osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd iratba valo beirasakor.

Il. 2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el:
Kozvetlen munkatérai: igazgatohelyettes

munkak6zdsség-vezetok

iskolatitkar

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Il. 3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatOhelyettes, a munkak6zOsség- vezetok, vagy az
irasban megbizott pedagogus lat el helyettesitd feladatokat.

Az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozOsség- vezetok hataskore az  intézményvezetd
helyettesitésekor - sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, munkak6zosség-vezetokre, vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

I1. 4. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

Akadalyoztatdsa esetén mindenkori helyettese, az intézményvezetd feladatait ellaté személy az
igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zOsség- vezetok vagy a mindenkor irasban kijelolt
helyettes.

I1.5 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- foglalkozasi program, pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti €és miikodési szabalyzat elfogadasa.

- ¢ves munkaterv elfogadasa

- a tovabbképzési terv elfogadésa

- hazirend elfogadésa

- szakmai beszamolok elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

- a tanulok fegyelmi tigyeiben fegyelmi tanadcs megbizasa

X . D A jogkor Beszadmolast | Beszamolas NRTIRTIN
Atruhazott jogkor JOEKO! L 1 Beszamolas ideje
gyakorloja veégzo madja
Helyi tanterv Szakmai Munkak6zdsség szébeli aktualisan, az éves
kidolgozésa munkakozdsségek vezetdk munkaterv szerint
Taneszkozok, Szakmai Munkak6zdsség ras beli, 2 a tankonyvrendelést
i o , . i tankonyvlista o
tankonyvek kivalasztasa munkakozdsségek vezetok . , megel6zden
ismeretében
Tovabbképzésre, Szakmai Munkakozosség szobeli aktualisan, ill. a




atképzésre vald munkako6zosségek vezetok tovabbképzési terv
javaslattétel elfogadasa el6tt
A szakmai .
. . Szakmai . s o Ao
munkak6zdsség vezetok . Igazgatohelyettes irasbeli tanév végén
Ll 4 munkak6zdsségek
munkajanak értékelése
A 16testiilet . v .
neveotestuiel Szakmai Munkak6zosség T -
képviseletében eljaro w w A szobeli aktualisan
. o, , munkak6zosségek vezetok
pedagdgus kivalasztasa
Tanulok fegyelmi S s s "
. A S A fegyelmi tanacs ST az eljaras lezarasat
ligyeiben eljaras és Fegyelmi tanacs . irasbeli R
d6ntés elnoke kovetden

Il. 6. A kapcsolattartasanak fobb szabalyai

A kapcsolattartas formai:
- 1opgyllés, korozvény (sziikség esetén)
- munkaértekezletek
- tanévnyito értekezletek
- tanévzaro értekezletek
- félévi munkat értékelo értekezletek
- nevelési értekezletek
- rendkiviili értekezletek
- osztalyozo értekezletek

A kapcsolattartas rendje:

- Mmunkaértekezlet

- osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor, tanév végén,
nevelési értekezlet: az intézményi munkatervben meghatarozottan,
- egyéb: sziikség szerint.

1. 7. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a intézmény- vezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban
rendszeres ¢s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
Bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. Az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja ellendrzést végez a maga
teriiletén. Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a
pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésére.
Altalinos kovetelmények:
Az iskola belsé ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
- segitse az intézmény feladatkorében a nevelés-oktatds, gyogypedagogiai fejlesztés
minél teljesebb kielégitéseét,
- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek és a tanulok egyéni fejlesztési litemének
megfelelden kérje szamon az eredményeket a pedagdgusoktol,
- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett és hatékony pedagogiai munka megvaldsitasanak eszkoze,
- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idOben jelezze az intézmény
milkodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedeéseket is. Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodas javitasahoz,
- segitse a helyi rendeletek, utasitasok és kozponti jogszabalyok végrehajtasat.



Az ellendrzést végzik:

- az intézményvezeto

- intézményvezetd helyettes

- & szakmai munkakdzosség-vezetd

- egyéb feleldsok
Az egyéb felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési ¢€s
beszamolasi kotelezettségiik.

Az ellenérzés teriiletei:
- pedagogiai
- szervezési
- taniigyigazgatasi
- gazdasagi
Az ellenérzés formai:
- tematikus ellendrzések
cél- és tajekozodo tanorai latogatasok, délutani foglalkozasok és tevékenység ellendrzése
felmérések, eredményvizsgalatok, tanuloi produktumok
beszamoltatasok (osztalyfénokok, munkak6zosség-vezetok, napkozis nevel k)
gyogypedagogiai asszisztensek valamint iskolai reszortfelel6s6k
tanligyi dokumentaciok ellendrzése: anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozési és
munkatervek,
- egyéni fejlesztési tervek
- helyszini ellenérzések

Az 6vodai pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje:
Ellendrzési formak:

- folyamatos megfigyelés, feljegyzések készitése, munkakozosségi megbeszélések, a
gyermekek cselekedeteinek, viselkedésének elemzése, fejlodési tesztek végzése,
felmérések, nyomon kovetések. Az iskolai bevalas vizsgalata.

Az ellenérzésben résztvevok:

- munkakdzdsség-vezetd, igazgato, igazgato-helyettes.
Az ellenérzés részben folyamatos, részben ciklusonkénti, pl. bizonyos célzott ellendérzés:
szokasok elsajatitasa, erdfeszités, munkaban vald részvétel; vagy egyes fejlesztési teriilet
eredményei.

Masrészt évenkénti: a magatartds, a viselkedés valtozasa, a képességek fejlodése, a
tovabbhaladas lehetdségei stb.

Harom évente: az értékek elfogaddsa és az azzal azonosulds, a program erényei, hibai, az
esetleges jabb kihivasoknak vald megfelelés szempontjai alapjan.

I11. A MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

- az alapito okirat

- apedagbgiai program

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- a hazirend



Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathato mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egy¢éb belso szabalyzatok
I11. 1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri muikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - mddositja.

I11. 2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
- az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat a tanulasban akadalyozottak és értelmileg akadalyozottak 1- 8. évfolyaman,
valamint az el6készitd szakiskola 9.E és a szakiskola 9 - 10. évfolyamén, tovabba a
készségfejleszto iskola 9-12. évfolyaman
- a szakiskola szakmai programjat,
- a készségfejlesztd iskola gyakorlati programjat
- a fejleszté 6vodai csoport programjat
- a fejlesztd iskola nevelési programjat
- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztdsdnak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,
- az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,
- akozosség fejlesztéssel , az iskola szerepldinek egyiittmitkddésével kapcsolatos feladatokat,
- a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény konyvtaraban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

I11. 3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt. Tartalmazza a pedagogiai programban megfogalmazott
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok megjelolésével. A munkatervben
keriil megjelolésre a tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasi modja, a nemzeti linnepek,
megemlékezések, sziildi értekezletek id6pontja. Az intézmény éves munkatervét a intézmény
vezetd iranyitasa mellett a munkak6zosség, a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az



iskola konyvtaraban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjara
is fel kell tolteni.

I11. 4. A tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje

4. 1. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyvek beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatésa.
A intézményvezetd irdnyitasdval a tankonyv felelés minden év februar 15-ig elkészitteti a
tankonyv és segédkonyvrendelést. Az el6készitésben részt vesznek a munkakozosség-vezetok
¢s a NevelGtestiilet tagjai. Az el6készit6 munka koordinalasa, iranyitasa, a beérkezett
javaslatok 6sszegzése majd a megrendeld elkészitése alairasra a tankonyv felelds feladata.

III. 5. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A konyvtar miikodtetésének szakmai kovetelményei
a) A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények

- a konyvtar helyiség konnyen megkdzelithetd legyen a konyvtarhasznalok
szamara;

- a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadésara,
a tanulok zavartalan konyvtarhasznalatara,

- a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezheto legyen.

b) A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:

- konyvtarat akkor lehet miikodtetni, ha kdnyvtaros tandr megbizast kap a feladat
ellatasara.

- c¢) A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelmények

- akonyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

- a konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, amelyekre az iskolai (kollégiumi)
neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.

- az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

d) A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:
a konyvtarnak rendelkeznie kell
- akiilonb6zo informécidhordozdok hasznélatahoz sziikséges eszkozokkel, igy:
- legaldbb egy osztily elhelyezéséhez sziikséges mennyiségli (kb. 2) konyvtari
asztallal, és (kb. 15) székkel,
- legalabb egy CD, Video lejatszoval
- adokumentumok kiadasdhoz sziikséges eszkozokkel, igy
- akonyvtari dokumentumok megfelel nyilvantartasaval
- legalabb papir alapon,
- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal is.
- akonyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel:
- akonyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir alap nyilvantartasaval.
- a konyvtarban a konyv dokumentumok legaldbb 60 %-&nak Un. szabadpolcos
allvanyrendszerben valo tarolésa.
A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei
A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:
- a tanulok, valamint a
- pedagogusok részére is.
A konyvtar miikodése soran kapcsolattartds mas konyvtarakkal
A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
- mas iskolai konyvtarral,
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a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai
a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének

folyamatos fejlesztése: - a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével kell fejlesztenti;

feltarasa,

Orzése,

gondozasa

rendelkezésre bocsatésa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

tajékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol,
részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.

c) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai

a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok részbeni vagy teljes tanoérara kiterjedd
tartasara.

A tanorai foglalkozasok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdgusok
szamara

attekinthetd t4jékoztatast nyujtson a konyvtar miikodésérdl, illetve
adott téma feldolgozéasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhaszndlattal kapcsolatos feladatai:

a konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhasznalat lehetdségét

az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint

a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szdmara is, értve ez alatt a tandrai és a
tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.

konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,
igy:

az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint

a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

A konyvtar kiegészito feladatai — kiilonosen — a kovetkezdk lehetnek

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

dokumentumok madsolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informacidcserében,

koézremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar mitkodése

A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak

az intézménnyel jogviszonyban allo:

tanulok,

pedagoégusok (beleértve az draadokat is),

az intézménnyel kordbban jogviszonyban allo pedagoégusok, ha jogviszonyuk,
nyugdijazasuk miatt sz{int meg,

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:
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- A konyvtarhasznalatra vald jogosultsadg az iskolaba valo beiratkozast kovetden nyilik meg.
- A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.
- A konyvtar szolgdltatasait igénybe venni szandékozd személy rendelkezzen
olvasojeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
- A konyvtari szolgéltatdsok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfelelden hasznalja.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhasznalat sordn az olvasdjeggyel rendelkezok szaméara

- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
~  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
~ olvasoterem hasznalat,
~ zenei CD lejatszasa;
A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak gy szabad hasznélni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar eléterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.
- a kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kolcsonzési 1d6)
vissza kell vinni. Az altalanos kolcsonzési i1d6 meghosszabbithatdo, ha a
meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.
A konyvtarhasznalat feltétele:

- A konyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak &t kell adni az
olvasgjegyét a konyvtirosnak. /Ha nincs olvasdjegye, akkor eldszor be kell
iratkoznia./

- A konyvtaros érvényes olvasojegy ellenében

~ az ¢rintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,
~ visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.
~ az olvasgjegyre, illetve a sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kdlcsonozott
konyveket, valamint a kdlcsonzés lejarati idejét.
A konyvtarhasznalat tovabbi feltételrendszerét a hdzirend tartalmazza.
A nyitva tartds, kolcsonzés ideje: hetente hétfén és kedden 14%° — 15% oraig.
A nyitvatartasi id6 modosulasardl az intézmény €ves munkatervében kell rendelkezni.
A nyitva tartas idejérdl az iskolai hirdetétablan kell tajékoztatni a konyvtarhasznalokat.

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzatat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

I11. 6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az igazgatd aldirasdval hitelesitett
formaban kell tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valod
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

I11. 7. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos
rendelkezések
Intézményiinkben a kdvetkezo taniigyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az intézmény
dolgozoi, tanuloi és a sziilok megismerhetnek:

- Alapito okirat

- Pedagodgiai program

- Intézményi Mindségiranyitasi Program
Munkaterv
SZMSZ
Hézirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban, nyitvatartasi idében
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitdé okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l - munkaidoben - az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes ad
tajekoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

I11. 8. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait (kivéve az
intézményvezetdre vonatkozo intézkedésekét)

- az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,

egyeb leveleket

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd dontéseket

- rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének €s

irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

intézményvezeto helyettes.

IV. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

IV. 1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje és a helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idoészakban, amikor tanitasi Orak, tanuldink szamara szervezett iskolai délutani
foglalkozasok vannak. Ezért egyikiik hétfétdl péntekig 7. 30 és 16. 00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el.

V. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdal all.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére vonatkozé munkaidé-beosztasat az orarend, a heti
munkaidé-nyilvantartdas a munkaterv és az eseménynaptarban meglévé programok listaja
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tartalmazza.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a intézményvezetd
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan miikodésének biztositasat Kell
elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel a tanitési és foglalkozasi, 10 perccel az ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésObb az adott munkanapon 7. 30 6raig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy a munkakozosség- vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézménybe eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
Szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irodaban.

A pedagogus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt tandra, foglalkozas elhagyéséra, tanorak,
tantermek cseréjére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.

A pedagogusok szamara - a kotelezd Oraszdmon feliili - a nevel6-oktatd munkéaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra pl.: helyettesités, a megbizast vagy kijelolést a intézmény-
vezet6 adja.

A pedagbgus kotelessége, hogy a tanitasi orakat, foglalkozasokat pontosan kezdje és fejezze
be. Tanitasi 6rakrol, foglalkozasokrol a tanuldkat nem kiildheti ki.

Tanitéasi oran, egyéb foglalkozdsokon mobil telefont haszndlni tilos.

A pedagdgus a tanitdsi ora, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak
indokolt esetben hagyhatja el. A tanulok feliigyeltérél minden esetben gondoskodnia kell.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg a zavartalan miikodés érdekében.

Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el.

IV. 3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
IVV.3. 1. Nyitva tartasi rend
- A fejleszt6 iskola, az 6voda, az altalanos iskola, a készségfejlesztd iskola, a szakiskola,
szorgalmi id6ben munkanapokon tart nyitva.

IV.3. 2. Iskolai iigyelet
- A pedagogusok a tanév elején meghatarozott rendben tanitasi napokon 7.15 -t6l udvari és
folyosoi tligyeletet tartanak. A pedagogusok tigyeleti beosztasat a munkakozosség- vezetd
- késziti el az 6rarend és az egyenletes terhelés figyelembevételével.
A tanitas nélkiili munkanapokon az tigyelet iranti igényeket — rendkiviili esetet leszdmitva — a
sziildknek irasban kell jelezni.

V. 3. 3. A tanév rendje
A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1évé6 EMMI rendelet alapjan az iskolai munkaterv
tartalmazza. A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok az elsé héten ismertetik a tanulokkal, az
elsd sziil6i értekezleten a sziilokkel.

IV.3. 4. Iskolai foglalkozasok rendje:
A tanitas 7:05 perckor kezd6dik, a tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi orak napi és heti
elosztasadt a tantargyfelosztds alapjan elkészitett oOrarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza. A hazirendet és az drarendet minden tanteremben lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.
A tanitas befejezése utan a tanulokat atveszik a délutanos csoportvezetd nevelok. A csoportatvétel
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az osztalytermekben, vagy a szaktantermekben torténik.
Azok a bejard tanuldk, akik nem veszik igénybe a napkozis, tanuldszobai ellatast, a tanitas
befejezése utan el kell, hogy hagyjak az intézmény teriiletét. Ett6l eltérni csak kiilon
engedéllyel lehet.

IV.3. 5. Az 6vodai csoportok miikodési rendje

A nevelési év rendje:

A nevelési év rendje — beleértve a nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasat €s a nyari zarva
tartas rendjét — megegyezik az iskolai tanitasi év rendjével, amelyet az éves munkaterv
hataroz meg.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol, illetve a jogszabaly altal meghatarozott és
engedélyezett nevelés nélkiili munkanapokrol a sziil6ket az érintett idopont elott

legalabb egy héttel értesitjiik.

Az 6voda hivatalos nyitvatartasi ideje: (ebben az id6szakban pedagdgus foglalkoztatja a
gyermekeket)

Hétfo — péntek: 8.00. -16.00. o6raig

Indokolt esetben igénybe vehetd iigyelet reggel 6.30-t61, délutan 16-16-ig.

Az 6voda napirendje

Idétartam Tevékenység
_ g3 Gyiilekezd, szabad jaték, szabadon valasztott tevékenység
830_ g Onkiszolgalas (tisztalkodas, reggeli)
9-10 Kotelezo foglalkozasok (egyéni és csoportos formaban)
10 -10% Onkiszolgalas (tisztalkodas, tizérai), illetve szabad jaték
10% - 12 Kotelezo foglalkozasok, illetve levegozés
12-13 Onkiszolgalas (agyazas, terités, ebédelés, tisztalkodas)
13- 15 Pihenés

15 - 15% Onkiszolgalas (tisztalkod4s, uzsonna)

1530 _ 1630 Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenység, tavozas.

A napirend csupéan egy keret, rugalmasan valtozik az adott igényeknek megfelelden.

Egy gybégypedagdgus és egy gyodgypedagdgiai asszisztens mindig egyiitt van jelen a
csoportban. (de. —du.)

A csoportban fejlesztd foglalkozasokat vezet logopédus és mas szakiranyu gydgypedagdgus is,
a szlikségletek szerint.

A gybdgypedagdgus fejleszté munkdjat segiti a gydgypedagodgiai asszisztens, aki a gyermekek
szabad jatékat is képes irdnyitani, segiteni.

A kotott foglalkozasok, az onkiszolgalasra nevelés célzott foglalkozasai, a levegdztetés deélelott
zajlanak. A délutdni alvas utdn a gyakorlasra, szabad jatékra van lehetdség.

IV.3. 6. Az intézmény teriiletére valé belépés és a bent tartézkodas rendje

A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan mitkodésének, a pedagogiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegovas, az
iskolavezetés tajékozottsdganak biztositasa
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Részletes szabalyozas
- Az intézménybe csak a portai bejaratnal 1évé kapunal lehet belépni. Azoknak a személyeknek
akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval, be kell jelenteniiik a
joveteliik céljat.
Az iskoldhoz nem tartoz¢ kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
- A dolgozok csaladtagjai — rendkiviili ok, halaszthatatlan {igy miatt — vezetéi engedéllyel
tartdzkodhatnak az érintett munkatertileten.
- A tantermekbe, foglakozasi helyekre, csak azok a sziil6k kisérhetik fel gyermekiiket, akiknél
ezt életkoruk, 6nallo kozlekedésben, tajékozodasban vald akadalyozottsaguk ezt indokoltta teszik.
Errdl az osztalyfonokok javaslatara az igazgatd dont. Az 6nallé kozlekedésre, tajékozodasra
képes tanuldkat sziileik legfeljebb az épiiletek bejaratdig kisérhetik.
- A sziilok kiilon engedély nélkiil a kdvetkezo esetekben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:
- sziil6i értekezletek
- téritési dijak befizetése
- iskolai, osztaly szintli rendezvények
- A délutani foglalkozasokrol (napkozi) 16. 00 ora eldtt csak igazgatoi engedéllyel vihetnek el
szlilok gyermeket az iskolabol. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozas befejezésekor, 16. 00
Ora utén az aulaban lehetséges.
- Ugynokok, egyéb kereskedelmi tevékenységet folytatok csak igazgatoi engedéllyel 1éphetnek az
intézmény teriiletére.
- A sziil6k amennyiben tdjékoztatast szeretnének kérni az osztalyfonoktdl, pedagodgustol, azt
elzetes egyeztetés utan tanitasi oran kiviil foglalkozasi idon til vagy fogadooran kaphatjak
meg.

IV.3. 7. Létesitmények hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zészlajat.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, oktatdo-neveld munkat
segitd alkalmazott feliigyeletével haszndlhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé  szabéalyzatok  tartalmazzadk, amelyek
betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit
megovja, s mindennapi munkajaban a tanuldkat is nevelje, rendeltetésszer(i hasznalatra, anyag- €s
energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasara.
munkat segiték (gyermekfeliigyelok, pedagogiai asszisztensek) feladata.
Az iskola létesitményeiben és helyiségeiben a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd, azt
eldsegitd tevékenység folyhat. A kiilsé hasznalok csak megegyezett adomanyért (intézmény
egyéb modon torténd tdmogatasa) — sziildi valasztmany véleményének figyelembe vételével —
vehetik igénybe az iskola kiillonb6z6 helyiségeit.
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak — az érvényben 1év0 jogszabalyokat
alkalmazva — meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szul6t értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése.
A Kkartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztdzasa, az érvényes torvényi
rendelkezések figyelembe vételével, a intézményvezet feladata.
Az audiovizudlis eszkdzoket, oktatasi szemléltetdeszkozoket, szerszamokat, sporteszkdzoket,
jatékokat ¢és egyéb az oktatishoz ¢és fejlesztéshez kapcsolodd eszkozoket a pedagdgus
nyilvantartofiizetben veszi at a szertarostol vagy az eszkdzok kezel6jétdl. Az atvevo az atvett
eszkozokért teljes anyagi feleldsséget vallal.
Tilos az iskola teriiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb eszkozok kivitele,
magancélu hasznalata. Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetdje engedélyt adhat.
A tanulok, és dolgozok tanuldi jogviszonyaval illetve munkaviszonyaval Osszefliggd egyéni
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felszereléséért az intézmény felelésséggel tartozik. Ebbdl adoddan is a beérkezd tanuldi
jogviszonnyal, intézményi alkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkezé idegenek portai
beengedése €s a bejarati kapu rendszeres zarasa elengedhetetlen.

A tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola vezet6jének engedélyével hagyhatja el. Azok
a tanuldcsoportok, amelyek a tanitédsi id6 alatt vagy a tanoran kiviili foglalkozdsok (napkdzi,
szakkor, tomegsport...) soran elhagyjdk az iskola teriiletét, az illetékes neveld ezt koteles
bejelenteni az iskolavezetésnek.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be kell zéarni.
Ez a helyiségben utoljara tartozkodd munkavallalé dolga. Kotelessége meggydzodni az
elektromos berendezések aramtalanitasarol , a vizcsapnak elzarasardl, az ablakok becsukasarol.

A helyiségek kulcsait a portardl csak felndttek vehetik at (az atvételt irasban rogziteni) és 6k is
adjak le. Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
miukodhet, politikai tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak intézmény vezetdjének
engedélyével torténhet.

IV.3. 8. Mindennapos testnevelés
Az értelmileg sériilt tanulok személyiségfejlesztésében a sportnak, a testmozgasnak kiemelt
szerep jut. A mindennapos testnevelés a torvénynek megfeleléen vezetjik be intézményiink
mindennapjaiba.

1V.3. 9. Tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, a
tanulok szakértéi véleményében foglaltak szerint, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és
idOtartamat a vezetd és a munkakozOsség- vezetdk rogzitik a tanéran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A szervezett csoportok létszamanak az iskolai 1étszamnormdkhoz kell igazodnia. Amennyiben a
tanulok szama az iskola altal meghatarozott alsd létszamhatar ala esik, intézkedni kell a
foglalkozasok megsziintetésérdl. A tandran kiviili foglalkozasok szervezésénél a tanuloi
igényeken kiviil figyelembe kell venni a rendelkezésre all6 kdltségvetési keretdsszeget.

IV.3. 9. 1. A délutani foglalkozasok

A délutani tevékenységek rendjét a napirend és heti rend hatdrozza meg, melyet a hazirend rogzit.
A délutani foglalkozéasok a tantermekben folynak, majd ennek befejezése utan a tanul6 koteles
elhagyni az intézmény teriiletét. A délutani foglalkozasok id6tartama 45 perc.
Szervezett formak:

- napkozi

- szakkor

- tomegsport foglalkozas
A tanitasi oOrdn kiviili foglalkozasokrdl vezetett naplét a munkakozdsség-vezetdnek
ellendrzeésre le kell adni.
Az osztalynaplokat, foglalkozasi naplokat naponta, a foglalkozasok befejezését kovetden a
tanari szobaban taldlhato szekrényben kell elhelyezni.
A naplok ellendrzésére a munkatervben meghatarozott idédpontokban keriil sor.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

V. 1. Az intézmény nevelétestiilete
A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 60. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési ¢s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tandcskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

A tanulo tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatairdl a
tantargyat tanitd pedagodgus, magatartisa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd
pedagogusok, valamint a csoportvezetd napkdzis neveld vagy nevelOtanar javaslata alapjan az
osztalyfonok dont. Az osztdlyfonok és a szaktanar dontését a nevelOtestiilet a jogszabalyi
eldirasok alkalmazasaval megvaltoztathatja.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabadlyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezet6 altal kijeldlt
napon tanévzard értekezletre keril sor.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. Félévkor €s tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt
id6pontban - osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl -
indokolt esetben az intézményvezet6 adhat felmentést.

V. 2. Szakmai munkako6zosségek 1étrehozasa

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

Szakmai munkakozosség akkor johet létre, ha legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot
tanitd, azonos nevelési feladatot ellatd (napkozis, tanuldszobai foglalkozas) pedagogus vagy
nevel6-oktatd munkat segitd munkakorben alkalmazott kezdeményezi és az intézmény vezetdje
ezt jovahagyja.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség - az igazgatd
megbizasara - részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkak6zosség tagjai
kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjitk
személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az

igazgatd jogkore.
Az intézményben 3 munkak6zosség miikodik: - alsos
- felsds
- szakiskolai

A munkako6zosség-vezetok feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérol, osszeallitjadk a munkak6zosség munkatervét,
irasos beszamolot készitenek a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

V. 2. 1. Munkakozosségek feladatai
- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,
- a munkakozOsség a tanévre szo0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,
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V.

- javaslatot tesznek a pedagdgiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai
program) modositasara,
bevezetésére, alkalmazasara, tanordn kiviili foglalkozdsok szervezeti formadinak
valtoztatasara,
- gondozzék a teriiletiikhoz tartozé tantargyak, miveltségtartalmak, terapids modszerek és
eljarasok, nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belsd értékelését,
ellendrzését (helyi kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantargyi
eredményességvizsgalatok, neveltségi szint megitélése),
- kozremiikddnek a tanari programok, habilitacios, egyéni fejlesztési tervek, programok,
véleményezésében, azok megvalositasanak ellendrzésében,
- megszervezik ¢és lebonyolitjdk az éves munkatervben szerepld tanulmanyi versenyeket,
helyi vetélkeddket,
- Hozzajarulnak a szervezeti, modszertani kultira tovabbfejlesztéséhez, javitjak,
koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
- kozremiikdodnek a belsd intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagogiai
program eldirasainak adott teriileten torténd egységes értelmezésében €s végrehajtasaban,
- tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
- szakirodalom, segédanyagok, szakmai folydiratok, tankényvek ajanlésa, figyelemfelhivas.
2. 2. Szakmai munkakozosségek érdekérvényesitése
Dont:
- neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség altal atruhazott kérdésekben,
- munkakozosség éves programjarol,
- helyi tanulményi versenyek, vetélkeddk inditasarol, megszervezésérol.
Véleményiik beszerzése kotelezo:
- pedagogiai program elfogadasaban,
- Neveld-oktaté munkat segitd eszk6zok, tankdnyvek, segédanyagok, tanulmanyi
segédletek kivalasztasaban,

V. 2. 3. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

A

munkakozosségi  programok a pedagdgusok kotelez6 oOraszamahoz kapcsolodo

tevékenységeket (tandrai foglalkozas, délutanos foglalkozas) nem érinthetik. Ez alol kivételt
képeznek a bemutato orak és foglalkozasok.

Olyan munkakozosségi foglalkozasok, amelyek a délelttds és délutdnos munkaidé-
beosztasban érintett dolgozdkat egyarant €rintik csak 16.00 6ra utan szervezhetok.

V. 2. 4. Szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak
megsegitésében

Madszertani segédanyagok készitése.
Szakmai, médszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacid
Palyakezdok mentoralasa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek

megismertetése.

Mediatori feladatok szakmai indittatast konfliktusok kezelésében.
Tovéabbképzési programok szervezése.
Tantargyi, tandri programok terapias fejlesztések ,,kozkincsé” tétele.
Tanacsadas.
Modszertani anyagok készitése, elektronikus tton valo rogzitése.
Adatbank  (kompetenciamérésekhez,  tantargyi  eredményességi  mérésekhez,

helyzetelemzéshez, mérdlapok...) létrehozasa.

Mas munkateriiletrél vagy mas intézménybdl érkezok szakmai megsegitése.
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VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KULSO KAPCSOLATOK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

VI. 1. Az iskolakdzosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

V1. 2. A sziiloi valasztmany

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet, a sziildi valasztmany dontési  jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi valasztmany elnoke,
tisztségviseloi),

- asziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A sziil61 valasztmany munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja.

A sziil6i valasztmany vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a  sziiloi
valasztméany véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézményvezetd felelds.

A sziiléi véalasztmanynak egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos
SzMSz - szabalyok elfogadasakor.

A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
- A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
- a hazirend elfogadasakor.

V1. 3. Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Az intézmény didkonkormanyzata — az iskola specialitdsa a tanulonépesség Osszetétele, értelmi
fogyatékossaga miatt — csak a didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével tudja
gyakorolni jogait.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait ~a  hatadlyos  jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és mikdodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevelQtestiilet hagyja jova.
A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idOtartamra.
A didkonkormanyzat dont:

- sajat mikodésérol

- a mikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol

- hataskoreinek gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat gazdalkodéasaért a didkonkormanyzatot segito tanar a felelds, a szakmai
koordinacidért az intézményvezeto.
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A didkonkormanyzat tanév végén beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkarol és az anyagi
eszkozok felhasznalasarol.

A didkdnkormanyzat — a tanulokat érintd kérdésekben — véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet az intézmény miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben.

A tanuldkat a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleten. Az
iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma — a diakkozgyiilés, amelyet évente legalabb
egy alkalommal 0ssze kell hivni.

V1. 4. Osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly tisztségviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkorményzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

V1. 5. Iskolai kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézmény kiils6 kapcsolatanak rendszere a kdvetkezd szempontok szerint csoportosithato:
- szakmai jellegii intézménykapcsolatok: szakmai szolgaltatoval, gyermekjoléti
szolgalatokkal, iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval
- ¢érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartas
- fenntartéval vald kapcsolattartas
- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel
A kapcsolattartas formai
- intézménylatogatas, tapasztalatcsere
- tdjékoztatas
- koz0s szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések
- konzultécio
- tovabbképzés, tanfolyam
A kapcsolattartasért felelos személyek
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- munkako6zosség- vezetok
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- didkonkormanyzatot segitd neveld
- a mindenkori éves munkaterv szerint

V1.5. 1. Kapcsolattartas a szakmai szolgaltatoval
Intézménylinkbe csak a Pedagdgia Szakszolgalat altal javasolt tanuldk a szakértdi vélemény
alapjan vehetdk fel. A Békés Megyei Pedagogia Szakszolgilat és Pedagodgiai Szakmai
Szolgaltato Intézet munkatarsaival szakmai kapcsolatot tartunk.

V1.5. 2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Intézményiinkben magas ardnyban talalhatok rossz szocialis koriilmények kozott, veszélyeztetett
kdrnyezetben €16 tanulok.
A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt figyelmet forditunk a megeldzésre, a
prevenciora. Oroshazan ¢és a tanuldink lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti
szolgalatokkal valo folyamatos kapcsolattartasért az osztalyfonokok és a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds a feleldsek.
A gyermekjoléti szolgalatokkal valo egylittmiikodés kiemelkedden fontos a kovetkezd
esetekben:

- tartds igazolatlan hidnyzas,
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- veszélyeztetettségre utald jelek (sulyos csalddi konfliktus, csaladon beliili erdszak,
alkohol- és kabitoszer fogyasztas gyantja),
- sulyos deviancia (csavargés, blincselekmény elkdvetése),
- sulyos sziil6i deviancia,
- a tanulo antiszocialis viselkedése,
- csaladgondozas,
- hatosagi intézkedések kozos kezdeményezése,
- védelembe vétel,
- csaladbdl valo kiemelés elokészitése,
- magantanuloi statusz véleményezése.
V1. 5. 3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval
A varosban 1év0 iskola egészségiigyi ellatast biztosito intézmények:
- iskolaorvosi halozat
- iskolafogaszati ellatas
- varosi gyermek-ideggondozo, gyermekpszichiatria
- védondi haldzat
A szolgaltatasi formak: kotelezd sziirdvizsgalatok, véddoltasok, tanacsadds, felvilagositd
eldadasok, személyes konzultaciok, betegellatas.

rrrrr

vezetok feleldsek.

V1. 5. 4. Fenntartéval valo kapcsolattartas

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény Szakmai alapdokumentumanak a modositasara,

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény ellendrzésére:

=  mikodési torvényességi szempontbol,

= szakmai munka eredményessége tekintetében,

= az ott folyd gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre,

= atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan

V1 .5. 5. Kapcsolattartas a szakiskolasok gyakorlati képzését folytatokkal:

Szakiskolas tanuldink gyakorlati képzése intézményiinkon beliil torténik ezért a gyakorlati
képzést végzokre is az intézményen beliili kapcsolattartasi formak vonatkoznak.

Amennyiben esetleg sor kertil kiilsé gyakorlohelyen torténd gyakorlati képzésre, akkor az azzal
valo kapcsolattartas modja a kovetkezo:

A kapcsolattartas formai
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- a gyakorlohely meglatogatasa,
- személyes megbeszélés a gyakorlati képzés vezetdjével €s kdzvetlen iranyitdjaval
- folyamatos kapcsolattartas a gyakorlat iranyitojaval telefonon, e-mail-ben
- sziikség szerint esetmegbeszélések
- konzultacio
A kapcsolattartasért felelos személyek:
- igazgatohelyettes
- szakiskolai szakmai munkak6zosség vezetd
- a szakmai elméleti képzést végzo6 pedagogus

VII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

VII. 1. Sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi valasztmany elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel, meghatirozott idépontban
fogadoorat tart.
Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagogusaval, akkor erre id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezet6i, az osztalyfonokok, szak- és nevel6tanarok a tajékoztato fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.
A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybdl legalabb egy osztalyzatot adunk.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijeldlt idOpont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot és gondviseldjét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A
didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban
kell a diaksag tudomaséra hozni.
Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

VII. 2. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkezo esetekben:

- a sziilé (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
- atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A szild a tanitdsi naprol vald tdvolmaradast sziildi igazolassal tanévenként harom
alkalommal igazolhatja.
A tanuld szadmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a
tanulo) az intézményvezetotol irdsban kérhet. Az engedély megadéasarol az igazgatd az
osztalyfénok véleményezése alapjan dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok okait.
A tanuloi késések kezelési rendje
Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskoldba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hidnyzésat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk, az ifjusagvédelmi
feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.
VII. 3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirédsai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utan: a szulo értesitése

- - ismételt igazolatlan mulasztéas esetén a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésével a sziilo

megkeresése

- ha a gyermek 6vodai nevelésben vesz részt , és igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet

mulaszt, tovabba, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a tiz tanitasi orat az
intézményvezeto €rtesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti  szolgalatot,

- Ha a gyermek az 6vodai nevelésben vesz részt , és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési
évben eléri a tizenegy nevelési napot, az intézményvezetd a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ha az igazolatlan mulasztasa egy nevelési
évben eléri a hiisz nevelési napot, az intézmény vezetdje értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

- Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabélysértési hatdsagot, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha a
tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat, az
iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése,

- a 10. igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell Orizni),

- a 20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell Orizni),

- a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanulodi jogviszony megsziintetése.

- Szakképzésben résztvevo tanulo esetében a Szakképzési torvény 39. §-a szerint.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

VII. 4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A neveldtestiilet a fegyelmi eljarést és azt kovetd dontés meghozatalat atruhazza a fegyelmi
tanacsban mikodo pedagogusokra.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszElés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A bizottsag tagjai lehetdleg:

- gyogypedagbdgus

- az ¢érintett tanul6 osztalyfonoke és/vagy délutani neveldje

- atagintézmény- vezetd
- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiléjének.
- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen iktatoszammal kell ellatni.

4. 1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérol,
- A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdseégérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét,
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,
- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilot nem kell értesiteni,
- az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérol irasban értesiti az érintett feleket,
- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl Ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
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barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,
- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,
- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,
- Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,
- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,
- Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,
- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

VIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI
HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomdanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok 4poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat,  idOpontokat,  valamint
felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

VIII. 1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzds
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.
- A marcius 15-1 torténelmi eseményekrél a tanulok misort készitenek szaktandraik
segitségével.
- A tanitési 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanukrol, Holocaust és a
kommunizmus éldozatairdl, a trianoni békeszerz6dés évforduldjarol és a hiisvétrol.
VIII. 2. Intézményi szinti versenyek és rendezvények
- Hagyomanyos ¢s csaladi tinnepek: mikulds, karacsony, farsang
- Iskoldk kozotti sportvetélkedok: Megyei Darts- verseny és Megyei Grundbirk6zo
Bajnoksag, Megyei Atlétikai Bajnoksag, ,,Kapkodd a labad!” Megyei Sportvetélkedd
- Projekt- hét - Iskola-nap
- Nyilt nap
- ,,... Rimek kozt...” Megyei Versmondo verseny
- Nyarkoszonté Wesley Party vagy Erdei iskola
VI1I. 3. Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag
Fitknak: sotét nadrag, fehér ing
Sportoltozet:
Tornacipd, rovidnadrag, polo
IX. VEDO, OVO INTEZKEDESEK
IX. 1. Intézményi védo - 0vo intézkedések az intézmény valamennyi feladat ellatasi helyén
Az intézmény vezetdinek, pedagdgusaink, alkalmazottainak feladata a gyermek/tanuloi balesetek
megeldzésében, teenddk baleset esetén:
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- Az intézmény székhelyének (Oroshaza Pacsirta u. 1. sz..) kapujat folyamatosan
zéarni kell. Ennek betartasédért minden alkalmazott felelds.

- A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (&polondi szoba) zarhatd

szekrényben kell tartani.

- Tornateremben, konyvtarban, tantermekben, csoportszobakban ¢és egyéb foglalkozasi

helyiségekben a gyermekek/tanulok csak feln6tt (pedagogus, neveld-oktatd munkat segitd

alkalmazottak) jelenlétében tartozkodhatnak, Minden tanév elején az osztalyfonokoknek,

szaktanaroknak a véddé - 6vo intézkedések fontossagarol, a baleset megeldzése érdekében

betartandd szabalyokrol tajékoztatast kell tartaniuk a gyermekeknek/tanuloknak és azt irasban

dokumentalni sziikséges.

- A tanordk kozotti sziinetekben - tanév elején meghatarozott beosztasnak és teriileti

elhelyezkedésnek megfelelden — tigyeletet kell ellatni. Az ligyeletesek a baleseti veszélyforrasok

kozelében kotelesek tartozkodni. Délutani szabadidds tevékenységek soran csak feliigyelettel

tartozkodhatnak a tanulok az udvaron.

- Az o6vodas, az alsobb évfolyamos és mozgassériilt tanuldkat lehetdség szerint a

tobbszintes épiiletek alsé szintjén kell elhelyezni.

- Testnevelés o6rak kozotti sziinetekben az oOrara vald felkésziilés ideje alatt az 6ltozokben

feltigyeletet kell ellatni a tantargyat tanito testnevelOknek.

- Az intézményben 1évo eszkdzok allapotat, balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan

ellendrizni kell. Ez az intézmény gondnokanak a kotelessége. Amennyiben az intézmény

dolgozoi észlelik a veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

- Az intézmény vezetdjének, gondnokanak, munkavédelmi feleldsének az eldirdsok betartasat

folyamatosan és idészakosan ellendrizni kell.

- Gyermek/tanul6i baleset észlelése esetén az intézmény apolondjét azonnal értesiteni kell,

annak megérkezéséig a balesetet észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast

biztositani koteles. A balesetekrdl az intézmény vezetdjét is értesiteni kell. A tanuld ¢€s

gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és

kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

- A balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas

befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilének. A

jegyzokonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell Orizni.

- Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

- A gyermek/tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a

pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet, mulasztast

kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a fenntartonak torténd megkiildését a vezetd altal

megbizott munkavédelmi felelds (Preciz Kft.) végzi digitéalis rendszer alkalmazaséaval.

- Onélléan t4jékozodni, kdzlekedni nem tudd gyermeket/tanulét a sziild vagy az éltala

irasban meghatalmazott személy viheti el az iskolabol. Az 6nalld kozlekedésre nem képes

gyermeket/tanulot sziiloi feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a

szilo ezt irasban kérte.

- Az 6vodasok valamennyi étkezést a csoportszobaban, a tanulok a tizorait, uzsonnat a

tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben, az ebédet az ebédlében fogyasztjak el.

Az étkezések zavartalan lebonyolitasaért, a gyermekek feliigyeletéért az aktualisan

beosztott pedagdgusok és a pedagogiai asszisztensek a felelésok.

- A sziinetet jelz6 csengetésekor lehet a tantermekbdl, folyosordl a tanulokat kiengedni.

- A gyermek/tanul6i agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasat,

az észlelést kdvetden szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

- A tanorai foglalkozas befejezését kovetden a sziinetben a tantermeket, foglalkozasi

helyiségeket el kell hagynia a tanuloknak, a helységet az el6z6 orat tartd pedagdogusnak be

kell zarni, a kulcsot az titkdrsdgon taldlhaté szekrényben kell elhelyezni. Az iigyeletes

pedagogus utasitasanak megfeleléen — az iddjarastol fiiggden — a folyosén kell tartozkodni,

vagy az udvarra kell kimenni. Tanul6 csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha

teremben 1év0 pedagogus, neveld-oktatd munkat segité vallalja a feliigyeletét.

- A délutani foglalkozast vezetd neveldk csak akkor hagyhatjak el a napkdzis,
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tanuloszobai foglalkozas helyét, ha a csoportjaban 1év6 tanulok feliigyeletével a szomszédos
tantermekben 1évo nevel6t megbizta.
- Az udvari és folyosoi ligyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgozd gydgypedagdgiai
asszisztensi munkakdrben 1évonek is be kell kapcsolodnia.
A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden  tanév  elején  tiiz-,  baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése (Preciz Kft.) . A
tajékoztatd tényét ¢&s tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valo részvételt az
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
IX. 2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem  engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
IX. 3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
3. 1. Teend6k gyermek intézménybdl valo eltiinése (szokés, elkoborlas) esetén
A gyermekek/tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellatd felnbttek kotelesek meggy6z6dni
a gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges 1étszam megegyezik-e a vart
létszammal. A 1étszamtol valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka
nem tisztazhatdé, a munkavallalo koteles haladéktalanul értesiteni kozvetlen munkahelyi
vezetOjét, vagy az iigyeletet ellatd vezetot.
Az értesitett vezetd koteles:
- haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltinés koriilményeinek felderitésére,
- tajékoztatni az eltlint gyermek/tanulé sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanulo
esetén a gyermek gyamjat,
- a felkutatasra iranyul6 kéréssel megkeresni a renddri szerveket,
a siirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az intézményvezetdjét, az
intézmény vezetdje koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel és a
renddrséggel,
- a gyermek/tanulé eltiinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje,
vagy a megbizott személy koteles irdsban értesiteni az intézmény fenntartojat,
- az eltlinés koriilményeinek feltarasara és feleldsség kérdésének megallapitdsara a vezetd
koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezardsa utan a tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a
sziikséges intézkedéseket megtenni.
3. 2. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddok az alabbiak:
- az intézmény vezet$ beosztasti dolgozodja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot,
- a bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik,
- az iskola épiiletében tartozkodo gyermekek/tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az udvar.
A pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az dvodai csoportokat,
iskolai osztalyokat sorakoztatni, a rabizott gyermekek/tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a gyermek/tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.
- A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rend6érségnek,
- A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
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bombariadé dlal kiesett tanitasi iddt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitis
meghosszabbitésaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével,
- A rendorség megerkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
3. 3. Teendik tiiz, drviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén
Tiz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a 9.3.2, pontban felsoroltak szerint kell
eliami. A kiiirités zavartalansagdért a csoportszobdkban, osztalytermekben, foglalkozasi
helyiségekben 1€v6 neveldk a felelisek.

3. 4. Az intézmény mikidése kiiliinleges jogrend idején
A honvédelmi tipusa killonleges jogrendi idoszakra torténd felkésziilés célja, hopy az
intézmeny képes legyen ellatni a honvédelmi tipusi killénleges jogrend elrendelése esetén a
Jogszabalyokban, a Honvédelmi Tandcs dltal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyozokban
rogzitett feladatait, tovabba képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatisira kilonleges
Jogrend idején, igy killondsen a gyermekek/tanulok biztonsdgénak, védelmének biztositasaral,
tovibba az egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintii elhelyezésikrl,
szilkseg szerinti ellatasukrol gondoskodni.
Az intézménynek biztositani kell honvédelmi feladatai végrehajiasanak folyamatos iranyitasat,
a terveknek, a bekdvetkezo valtozasoknak megfelelden 1orténd pontositisat, felkésziilését a
tovabbi rendszabdlyok kialakitasara, azok végrehajtdsira, illetve a terrorcselekmények elleni
védelmi rendszabdlyok bevezetésére.
A részletes szabilyozast az SzMSz XI. 2. mellékletét képezd Honvédelmi Intézkedési Tery
tartalmazza.

Oroshaza, 2024, szeptember 02,

L1 sl

Vetrd Laszlo
1gazgatd
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X. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
X. 1. Munkakor megnevezése: gyogypedagogus
FEOR szama: 2241

Pedagogus

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

O J NN B~ WN —

. Dolgozo neve:

. Munkahelye:

. Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
. Munkaid§ tartama: heti 40 6ra

. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: kijelolt pedagogus

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd
9.

Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kdzvetlen beosztottja: -
111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének figyelembevételével
dontson az 4ltala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl és taneszk6zokrol;
vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkéjat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkd;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, tudoményos kutatomunkdban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
koézvetitse;

a nevelé ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuldo egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségilik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek,
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illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

- kozremiikdodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,;

- agyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- aszlld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:
nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;
- ismerje a Wesley Janos Altalanos és Kozépiskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és
munkdjat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;
- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa:
= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi iddben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,
= az osztalyfdnokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten),
= s7iil6i értekezleteken és sziildi fogadodrakon.

A pedagogus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki és munkacsoport-
vezetdi feladatok ellatdsara a megbizést az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagdgia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontasban, elektronikus formdban az iskola héalézatanak megfeleld helyén
kell elhelyezni);

- aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kozremiikodés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

- aszildk folyamatos tajékoztatisa a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl;

- azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

- az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tandrakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartdsaval
szervezni. Az elsé tanitasi oraja elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a
tanitasi orakra a csengdszokor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a titkarsagon lehet
elkérni. Az adott osztalyban utolsé orat tartdé pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az
Ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakésat, nagyobb szemét 6sszegytijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megbrzése ¢és védelme, az orakozi sziinetekben
szakszert(i ligyelet ellatasa, a tanuloi étkezésben vald kdzremiikodés.

A munkak®éri leirasban megnevezett pedagogusfelelds az intézmény szamara lehetséges és
megvalosithato palyazatok figyeléséért, ezek megirasanak vezetéséért.

A munkakori leirdsban megnevezett pedagogusfeleldés az intézmény mindségbiztositasi
rendszerének iranyitasaért, az adott mérési és értékelési iddszakokban az iranyitaseért.

Tovabba felelds az intézményi szintli linnepélyek szervezéséért, a munkamegosztas
elvégzéséért, és az linnepélyek lebonyolitasaért.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betolto személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Jovahagyom:
Datum:

igazgatd

VI: A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Datum:

alairas
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X. 2. Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3410

L. Intézmény:
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
4. Munkakore kiterjed:

5. Munkaid¢ tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kdzvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A gyoégypedagodgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanuldt a sziil6tdl, gondozo6tdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot, a
tanulot érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csalddlatogatason, a team/munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi ordk eldtt, az
orakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében. Intézményen beliil
(foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.
Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos €lettér tisztasdga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigalja a tanuld higiénés €s Onkiszolgélasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirasoknak
megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban, részt vesz a
tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadiddés programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegl oktato- neveldmunkaban.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A
pedagogus iranyitdsaval kozremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben,
egyénileg segit a tanuldnak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.
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A gyogypedagdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak iraskészséget fejlesztd
feladatok, olvasasi készséget fejleszté feladatok, szamolasi készséget fejleszté feladatok
megoldéasaban.

A gybgypedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodésti tanulonak
a fejlesztd feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejlesztd
feladatok megoldésaban és a magatartds rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldaséban és a beilleszkedési problémak rendezésében, a
hiperaktiv tanulonak a fejleszté feladatok megoldasdban és a hiperaktivitas rendezésében, a
figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a figyelemzavar
specialis problémak rendezésében, a tehetséges tanuldnak tehetsége kibontakoztatasaban.
Kozremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

A pedagodgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran
elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Onalloan kezeli az
oravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és eldkésziti a pedagdgus altal kijelolt
tandrai feladatok elvégzését

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Joévahagyom:
Datum:

igazgato

VI: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Datum:

alairas
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X. 3. Munkakor megnevezése:Dajka
FEOR szama: 5221

L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: dajka

4. Munkakore kiterjed:

5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond ¢és a
gyogypedagogiai asszisztens mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,az ételeket az d6vondvel egyiitt
kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgust segitve a gyp. asszisztenssel egyiitt kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A kdrnyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a intézmény igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetéi jogosultak. A
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felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:
Jovahagyom:
Datum:

igazgatd

VI: A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Datum:

alairas
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X. 4. Munkakor megnevezése: Apoléné
FEOR sziama:

Apolond

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: 3. Munkakorének megnevezése:
apolond

4. Munkakore kiterjed:

5. Munkaid¢ tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai, tevékenységi teriiletei:
Az apolénd altalanos feladatai keretében atveszi, atadja a tanulot a sziilotél, gondozotdl, a
pedagbgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét, a tanulot érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csalddlatogatdson, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi 6rdk eldtt, az
orakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében. Intézményen beliil
(foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, szemeélyi higiénés szokdsainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanuld oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evoeszk6zOk hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi ¢lethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigalja a tanuld higiénés €s Onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

Ellen6rzi a tanulok 4&ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi eldirasoknak
megfelelden gyodgyszert ad be, orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér,

feliigyeli a beteget, sériiltet.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato- neveldmunkaban.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasdban. A
pedagbdgus irdnyitdsaval kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
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egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Az 4polond a fejlesztd iskolai csoport és az dvodai csoport gyermekeinek ellatasaban
tevékenykedik.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eléirasokat

betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s

hibakért.

Béarmely munkakdrt betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Datum:

Jovahagyom:

intézményvezeto

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 5. Munkakor megnevezése: Karbantarto
FEOR szama:
Karbantarto

L. Intézmény:
11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: karbantarto

4. Munkakore kiterjed: karbantartési feladatok ellatasa
5. Munkaid9 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: a kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koételes - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4&tnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a szilikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a szervezési igazgatOhelyettest
értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozéast igényld karbantartdsi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a
tagintézmény- vezetdt értesiteni.

Koteles a rabizott teriiletet takaritani, karban tartani. Tisztito, egyéb anyagokat rendel, kezeli a
kézi raktart. Az intézményhez tartozo kiilsd- és belsd korletet rendben tartdsdban tevékenyen
részt vesz.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
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X. 6. Munkakor megnevezése: Konyhai dolgozo
FEOR szama:

L. Intézmény:
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: konyhai dolgozo

4. Munkakore kiterjed: talalokonyhai feladatok ellatasa
5. Munkaid¢ tartama: napi 4 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd

9. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

10. K6zvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

e munkajat koteles az Egészségligyi Minisztérium és a Belkereskedelmi Minisztérium
9/1985. (X. 23.) egyiittes rendelete alapjan készitett tevékenységi jegyzék szerint
végezni,

e részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében, segiteni kell azok
lebonyolitasaban.

A fent meghatdrozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége,
képességei lehetové tesznek, ¢és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori
kotelezettségei az iskola mindenkori feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése
- az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett - a tagintézmény- vezetd jogkore, azonban a
munkakorét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Koteles a munkavégzés kozvetlen helyét takaritani, rendben tartani (konyha, étkezd, belépd)

Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a tagintézmény- vezetOnek.
— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a tagintézmény- vezetonek.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Datum:

Jovahagyom:

intézményvezetod

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 7. Munkakor megnevezése: Takarito

L. Intézmény:

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: takarito

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
5. Munkaid¢ tartama: heti 40 o6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd

9. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,

mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

— a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét Osszegytjtése, kdzponti
szeméttaroloba valo Uritése;

— apadlozat felseprése, felmosasa;

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

— a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatr6l a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

— a folyosdkon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel vald letorlése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

— a karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosésa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— a lambéria lemosasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemoséasa

— az iskola épiilet kdrnyezetének rendben tartasa (sepregetés, holapatolas)
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betdlté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Datum:

Jovéhagyom:

intézményvezeto

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezben elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 8. Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

FEOR szama:

L. Intézmény:

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

4. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

5. Munkaid9 tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: tagintézmény- vezetd
kijelolt alkalmazott

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban,
valamint a Gazdasagi hivatal iigyrendjében meghatarozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatdsokat a személyiségi
jogok védelmével,

segit elkésziteni, egyeztetni a tanuldi statisztikakat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikéakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,

a béremeléseket elékésziti, egyezteti, az atsorolasokat legépeli - pl. a TAH felé -; ezeket
nyilvantartja, egyezteti, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

minden honap 28-a és 31-e kozott elkészitse a talora-jelentést,

megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.),

intézze az évi SZJA-elszamoléssal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

e folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantarto lapokat.

a TB fel¢ jelentéseket készit,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban -atadja,

részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

kiadja, elszdmolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyok,

érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

jegyzokonyveket készit

Jogai:

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételre.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztéas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydazni;
— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

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

V. Hatalyba 1ép:

Datum:

Jovahagyom:

intézményvezetd

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 9. Munkakér megnevezése: DOK- vezeté
Didkonkormanyzatot segité tanar

L. Intézmény:
II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: didkonkormanyzatot segitd tanar
4. Munkakore kiterjed: a pedagdgiai program szerint

5. Munkaid¢ tartama: a torvényi eldirasok szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: kijelolt pedagogus

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény- vezetd

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast:
e gondoskodik az informéciok kdlesonos kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
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X. 10. Munkakor megnevezése: Munkakozosség- vezet6
Szakmai munkakozosség- vezeto

L. Intézmény:
11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgozo neve:

. Munkahelye:

. Munkakorének megnevezése: szakmai munkak6zosség-vezetd

. Munkakore kiterjed: pedagogiai program szerint

. Munkaid9 tartama: torvényi eldirasok szerint
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd kijelolése szerint

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  tagintézmény- vezetd

. Kozvetlen felettese: altalanos igazgatOhelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: a munkacsoport tagjai

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

A munkacsoport tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.

Mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazisanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkacsoport tagjainak
értékelésére.

Feladatai:

Segitséget kell nytjtania a vezetség és a szaktargyat tanitd pedagdgusok szamara az adott
munkacsoport szakmai és altalanos pedagogiai munkéjanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldéasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az oftt
elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel az ) kollegékra.
Osszeallitia - és a munkacsoport elé terjeszti elfogaddsra - a munkacsoport éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nyljt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

FelelOs a tankonyvek és taneszkdzok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

A tagintézmény- vezetOvel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulds folyamatanak
eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palyazatokat, és tajékoztatja a munkacsoport
tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Datum:

Jovahagyom:

intézményvezetd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:
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X. 11. Munkakor megnevezése: Osztalyfonok

L. Intézmény:
11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozo neve:

. Munkahelye:

. Munkakorének megnevezése:
. Munkakore kiterjed:

. Munkaid9 tartama:

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga:

. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:
. Kozvetlen felettese:

osztalyfonok
pedagdgiai program szerint

a torvényi eldirasok szerint
kijelolt pedagogus
tagintézmény- vezetd
tagintézmény- vezetd

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanuldk magatartasat és szorgalmat az osztidlyban tanité pedagdgusok
véleményének meghallgatésa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teenddk ellatasara.

Elbiralhatja a tanuldk vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban folyo pedagodgiai és neveldmunkat.
Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiloket és tanulokat - az dket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi valaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanulok hianyzéasait nyomon koveti, a mulasztdsi naplot vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanit6 tanarok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatdo hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztalyozasi naplot €s a tdjékoztatd fiizetet (ellenérzot) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.

A bukaésra all6 tanuldk sziileit a félév vége €s €v vége elott legalabb egy honappal értesiti.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanulod
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartdos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenyseg).

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

Evenként részt vesz legalabb egy, az iskola épiiletében tartandé osztaly-Osszejovetelen.

A sziil6k vagy az osztalyban tanité pedagdgusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilok és diakok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet 0sszehivasat
kezdeményezi.

Félévenként az osztaly elomenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — team-értekezletet,
fogadoorat, illetve sziildi értekezletet tart.

Eleget tesz a vonatkoz6 szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.
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IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Datum:

Jovahagyom:

intézményvezeto

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 12. Munkakor megnevezése: Intézményvezeto

L. Intézmény:
11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése: intézményvezetd

4. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint

5. Munkaid9 tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatoi dontés szerint

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: iskolatitkar, munkakdzosség vezetd

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- A helyi program ¢és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkéjénak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Az () tanarok (kiemelten a pdalyakezddk) tdjékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

- A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0sztonzés (szaktargyi és sport versenyek)
tajékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények
regisztralasa.

- Palyazati lehet6ségek kutatdsa, palyazatok elkészitésében ¢és nyomon kdvetésiikben
egylittmiikodés a palyazatir6 teammel.

- Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetOsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak el6készitése).

- Osztalyozo- ¢és potvizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességeének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztraldsa), vizsgék iranyitasa (év végi zarévizsgak).

- Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkdjanak segitése).

- Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

- A helyettesitések (lehetdleg szakszer(i helyettesités) megszervezése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka iranyitasanak teriiletén:

- A tovabbképzések nyomon kovetése (t4jékoztatas, 0sztonzés).

- Fegyelmi iigyek torvényességi feliigyelete.

- Belsd tanfolyamok szervezése (eldadok).

- Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).

- Osztalyozo értekezletek szervezése, irdnyitasa.

- Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziiloi értekezletek, nyilt napok, hirlevél
sth.).

A tanterv- és taneszkdz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitésa.

- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

- Taneszkoz-lista Gsszeallitasa a szakmai munkak6zosség-vezetd bevonasaval.

A pedagdgiai innovacid és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:
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- Tandrok munkdjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).
- Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzédések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek)

A szakmai munkak6zdsség-vezetOk munkdjanak irdnyitdsanak tertiletén:
- A csoport éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- A ,heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

- Diak rendezvények, DOK, Didksportkdr segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavat stb.).

Kapcsolattartas az iskolatitkarokkal.
Helyettesitések, tulorak elszamolésa.
Félévente beszamolo a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozod rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakdért betoltd személy felkérhetdé az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Datum:

Joévahagyom:

fenntarto

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Datum:

alairas
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X. 13. Munkakoéri leiras: Intézményvezet6 helyettes
L. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:
2. Munkahelye:

3. Munkakor megnevezése: igazgato helyettes

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
5. Munkaid¢ tartama: heti 40 o6ra

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: kijelolt pedagogus

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A munkakor célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo6 feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6 — oktatdmunka iranyitasaban:

* Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munkakdzosség
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

* Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileteken.

* Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatdmunkat.

* Alkalmanként felméréseket végez.

* Ellendrzi az adminisztracios munkat.

* Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

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

* Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

« Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a diakdnkormanyzatot a
neveldtestiilet dket érinté dontéseirdl.

* Felelds a rendezvények, iinnepélyek kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

* Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

» Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

* Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
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* Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

* Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi ¢s mindségi
kovetelmények teljesiilését, tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.

» Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felel6sok €s dolgozok munkajat. (tankonyvtelelds,
szertarfelelds, gondnok, takarito, konyhai dolgozo)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

* Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi és a tovabbképzési terv elkészitésében.
* Nyilvantartja a neveldk és a neveldmunkat segité dolgozok munkabol valo tdvolmaradasat.
* Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-el, GYES-el kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

* Elkészitteti az iskola orarendjét.

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

» Gondoskodik a leend¢6 elsos tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az elsdsok munkéjat.

* Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl. (KIR
tanuldi jogviszonyok)

* Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

» Feliigyeli, iranyitja a szocialis juttatdsok rendszerét.

* Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

* A neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

* Ellendrzi az iskolai tanszer — és taneszkoz ellatést.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

» Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és

feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartoz6 dolgozokkal.
* Rendszeresen latogatja a sziilo1 értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.

Iskolan Kiviil:

* Részt vesz az intézmény fenntartdjaval, partnerintézményeivel, timogatdival vald
kapcsolattartasban.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

54



— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezé munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Oroshaza, .........
Jovahagyom:

igazgato
V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Oroshaza, ..........

alairas
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X. 14. Munkakori leiras: Tagintézmény-vezeto
I. Intézmény:

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozdé neve:
2. Munkahelye:

3. Munkakor megnevezése: igazgato helyettes

4. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
5. Munkaid¢ tartama: heti 40 o6ra

6. Ugyeleti szolgélatra valé behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: kijelolt pedagogus

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

A munkakor célja:
A tagintézményben az altaldnos irdnyitdi feladatokon tulmenden segiti az igazgatot az

iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetoi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A tagintézmény-vezetd az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6 — oktatdmunka iranyitasaban:

* Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munkakdzosség
vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

* Megvalositja a tagintézmény teriiletén is a kdzponti iskola pedagogiai programjat, és felelds
az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.

* Elkésziti a tagintézményre vonatkozoan a tantargyfelosztast, az drarendet és az
osztalybeosztast, 6sszeallitja az iigyeleti rendet.

* [ranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsség munkajat a tagintézményben.

* Fokozott figyelemmel kiséri, 6sszefogja a tagintézményben dolgozok munkajat, latogatja a
tagintézményben a tanitdsi ordkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, szakmai tanacsaival segiti
a neveld-oktatdmunkat.

* Alkalmanként felméréseket végez.

* Ellendrzi az adminisztracids munkat.

* Tapasztalatairol a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

* Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési oktatasi helyzetet 6nalldan elemez,
szakteriileté¢hez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.

* Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

« Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a diakénkormanyzatot a
neveldtestiilet dket érinté dontéseirdl.
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* Felelds a rendezvények, iinnepélyek kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

* FelelOs a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

* Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rend;jét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
* FelelOs a helyettesitések megszervezéséeért.

* Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények teljesiilését, tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.

» Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felel6sok €s dolgozok munkajat. (tankonyvtelelds,
szertarfelelds, gondnok, takaritd, konyhai dolgozd)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

* Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi és a tovabbképzési terv elkészitésében.
* Nyilvantartja a neveldk és a nevelomunkat segité dolgozok munkabol valo tdvolmaradasat.
* Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-el, GYES-el kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

* Elkésziti a tagintézményre vonatkoz¢ statisztikakat. (oktober 1, félév, év vége)

» Gondoskodik a leend¢ elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, fokozott
figyelemmel kiséri az els6s6k munka;jat.

* Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol. (KIR
tanuldi jogviszonyok)

* Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
» Feliigyeli, iranyitja a szocidlis juttatdsok rendszerét.

» Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

* Gondoskodik a helyettesitésrdl, vezeti a helyettesitési naplot.

*Megszervezi a tagintézményre vonatkozodan a nyari ligyelet ellatasat.

«Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag és egyéb hatosagok ellendrzésein, az ellenérzési
jegyzokonyvek alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairési jogkorrel).

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

* A neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

* Ellendrzi az iskolai tanszer — €s taneszkoz ellatast.

* Ellendrzi az iskolatitkar gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak ellatasat.

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

- tanlgyi dokumentacidk teljes korl kezelése

- tanuldi jogviszony igazolasa

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- aziskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,

- anyagi feleldsség a tagintézményhez tartozo értékekért,
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- a tanuldk, sziilék és dolgozok személyiségjogait érintd informaciodkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

» Az igazgatoval rendszeresen kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

* Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.

Iskolan Kkiviil:

* Részt vesz az intézmény fenntartdjaval, partnerintézményeivel, tdimogatdival vald

kapcsolattartasban.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

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

V. Hatalyba 1ép:

Oroshaza, .........
Jovéhagyom:

igazgatd
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XI. MELLEKLETEK

XI.1. Az iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata

A Wesley Janos Gyogypedagogiai Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Szakiskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban, valamint
az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi
szempontok szerint gyiijti allomanyat:

1.1. Gytjtés kore

1.2. Gytjtés terjedelme, mélysége, példanyszama

1.3. Gytijtés dokumentumtipusai

1.1. Gyiijtés kore

A konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumokat fogyiijtokon és mellékgyiijtokon szempont
szerint kell gylijteni. A konyvtar elsddleges funkcidjabdl szarmazé feladatok megvalosulasat
szolgaldé dokumentumok a fogytijté korébe, a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapcsolodd
forrasok pedig a mellék gytijtokorbe tartoznak.

A fogytijté korébe tartoznak.

- az altalanos ¢és a szaktudomanyok 6sszefoglalo segédkonyvei, kézikdnyvei, segédletei,

- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz hasznalhat6 ismeretk6z16 és
szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi, miivei,

- a pedagodgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez fontos pedagogiai, nevelés-lélektani és fejlodés-1élektani, jogi forrasok,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek, neveldi kézipéldanyként hasznalt miivek és egyéb
modszertani , oktatasi-nevelési segédletek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek €és egyéb tanuldshoz sziikséges
segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai,

- az iskolaban folyd munkat szabalyozo és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok, - konyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellék gytijtokorbe tartoznak:

- a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglaldo munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhato muivei,

- a tananyaghoz kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, illetve kiegészitd
forrasok,

- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotédo ismerethordozok,

- a nevel6-oktato tevékenyseéget, a tanuld személyiségének fejlodését tamogatd szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6zl6 miivek.

1.2. Gyijtés terjedelme, mélysége, példanyszama

1.2.1. Az intézmény konyvtara a pedagodgiai programmal 6sszhangban az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve teljesség igényével, ill.
teljességre torekedve gytijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

Ismeretkozlo irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheté allomanyréz/: példanyszam:

- alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak, egy

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii

elmélet és torténeti 6sszefoglaldi, egy

- egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, a tanitott idegen nyelvek kis-, kézi- és kis, kdzepes ill.
nagy szotara,

- a tananyaghoz kapcsol6do, a tudoményokat részben vagy egészben bemutat6 kis vagy
kozepes
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Alapszintii segédkonyvek, életrajzi lexikonok, ki-kicsodak,

- a szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok, kis
- palyavalasztasi itmutatok, a felvételi kovetelményekrdl és a tovabbtanulas
lehetdségeirdl készitett kiadvanyok, kozepes

- az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok. egy
Szépirodalom /kolcsondzheto allomanyrési/:

- lirai, prozai és dramai antologidk a vilag €s a magyar irodalom bemutatasara, egy

- a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, nagy

- a tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes

koteteti, kis

- a magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalod szerzok

miivei, gylijteményes kotetei. kis

Pedagogiai gytijtemeény:

- a pedagodgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei, egy

- anevelés és oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikonyvek, egy

- didaktikai, tanulas- és tantdrgymoddszertani kézikonyvek, egy

- oktatassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gylijteménye. egy

Hivatali segédkonyvtar:

- oktatassal kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijtemények, egy

- taniligyigazgatassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos szakirodalom és jog-
szabalygyljtemények. egy

Konyvtari szakirodalom:

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd szakmai kézikdnyvek, modszertani kiadvanyok,

jogszabalyok, irdnyelvek, a feldolgozé munkahoz sziikséges segédletek. egy
Periodikumok:

- oktatassal, taniigyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok, palyazati forras, egy

- pedagdbgiai és tantargymodszertani lapok. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye:

- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi. egy

Tankényvtar:

- az iskolaban hasznalt tantervek, tantargyi programok, ératervek, tankonyvek, kis, kozepes,
ill tartds tankdnyvek, tankonyv jellegli segédkonyvek, munkafiizetek, feladat- nagy
gyljtemények, felméro fiizetek, a tantargyak oktatasat segitd tanari kézikonyvek,
mddszertani segédletek. kis

1.2.2. Az iskolai konyvtar valogatva gyijti az alabbi dokumentumokat:

IsmeretkozIo irodalom:

- a tantargyakban valo6 elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgald alapszintii isme-
ret terjeszté milvek, egy vagy kis

- az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténeti, -ismereti forrasai. egy
Szépirodalom:

- neveld célzattal ajanlhat6 esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerep-
16 klasszikus é€s kortars szerzok miivei, egy

- tematikus antoldgiak csaladi tinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz, egy

- ¢letrajzi, torténelmi regények a tananyag mélyebb, élményszeri megismeréséhez, egy
- gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, verskotetek a klasszikus és kortars
irodalombol. egy

- az iskolaban tanitott nyelvekhez sziikséglet szerint

oktatasat segitd olvasmanyok, gyermek- és ifjusagi irodalom. sziikséglet szerint
Pedagogiai gyiijtemény:

- a csaladi ¢€letre neveléssel, a személyiségformalassal foglalkozd miivek, egy

- a differencidlt bandsmod pedagdgiaja, mddszertana, egy

- alkalmazott Iélektan, fejlodéslélektan, a gyermek és ifjukor 1élektana, szocial
pszicholdgia, személyiség- és csoportlélektan, egy

- mérési, értékelési szakirodalom, segédletek. egy
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Konyvtari szakirodalom:
- a konyvtar pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok, konyvtarhasznalati tankonyvek,

segédletek. egy

Periodikumok:

- a mindennapi t4jékozodast segitd napilapok, hetilapok, egy

- tantargyakhoz - tudomanyteriiletekhez - kapcsolddo ismeretterjesztd folyoiratok, egy

- konyvtari szaksajto. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye:

- a kiilonbo6z0 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz hozzajarul6 video-
filmek, hangkazettak, CD-lemezek, multimédia-CD-k, egy

- oktatofilmek, torténelmi filmek, természetismereti €s -védelmi filmek; rajzfilmek, jaték
filmek a médiaismerethez, esztétikai neveléshez, egy

- zenei képzéshez sziikséges hangkazettak, zenei CD-k, egy, ill. kis

- a nyelvi képzést tamogato hang- és videofelvételek, multimédia-CD-K, egy, ill. kis

- tananyagon tilmutatd, kozhasznt tdjékozodast segitd audiovizualis és elektronikus
dokumentumok, egy

- a pedagdgusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, dnképzéséhez sziikséges anyagok.
egy

Tankényvtar:

az iskoldba oktatott nyelvek tanitasdhoz-tanulasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek.
Sziikséglet szerint

1.3. A gyiijtés dokumentumtipusai

1.3. 1. Irasos nyomtatott dokumentumok:

- konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv, segédlet stb./,
- periodikumok /napilap, hetilap, folydirat.

1.3.2. Audiovizualis ismerethordozok:

- hangz6 dokumentumok /hangkazetta, CD-lemez,

- hangzo-képes dokumentumok /videofelvétel/.

1.3.3. Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD -ROM, multimédia-CD/.
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ZARADEKOK

1. Zaradék

Az oroshazi Wesley Janos Gyogypedagogiai Ovoda, Altaldnos Iskola, Fejlesztd Nevelés- oktatést
Végzo Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat a
neveldtestiilet 2024. szeptember 02- an tartott neveldtestiileti értekezletén megismerte ¢s egyvhangilag

elfogadta.

Oroshaza, 2024. szeptember 02

fL_ _ ,/v; — T’w‘* Hee Sy o —
|
Kis Vivien Bittay llona
gyogypedagogus gvogypedagogus

2. Zaradék

Az iskolai Didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy
az oroshazi Wesley Janos Gyogypedagogiai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszt Nevelés- oktatast Végzd
Iskola, Készségfejleszto Iskola, Szakiskola modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

megismertiik és élhettiink véleményezési jogunkkal.
Oroshaza, 2024. szeptember 02.

r )
: ;J)j/i,r}-.,) WOyt
Leszkoné Garamvolgyi Gréta

diakdnkormanyzatot segit6 neveld diakonkormanyzati elndk
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3. Zaradék
Az intézmény Sziil6i Kdzissége nevében alairasommal tanisitom, hogy az oroshazi Wesley Janos
Gyo6gypedagogiai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejlesztd Nevelés- oktatast Végzd Iskola, K észséglejlesztd

Iskola, Szakiskola médositott Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat megismertiik és élhettiink

véleményezési jogunkkal.

Oroshéza, 2024. szeptember 02.

Wbk Yol g

sziiloi kozosség elndke

4. Zaradék

Az intézmény fenntartoja nevében alairasommal tantsitom, hogy az oroshazi Wesley Janos
Gyogypedagogiai Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés- oktatédst Végzo Iskola, Készségfejlesztod

Iskola, Szakiskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismertem ¢és elfogadtam.

Budapest, 2024. szeptember 02.

[ < 4
Dr. Ivanyi Gabor ELNC
a Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozdsség Llntke
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