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Magyarorszag Korméanya 2020. november 3-an a 478/2020. (XI1.3.) Korm.rendelettel
veszélyhelyzet kihirdetését rendelte el Magyarorszag teljes teriiletére.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan —
mely szerint , veszélyhelyzetben a telepiilési énkormdnyzat képviselS-testiiletének
Jeladat- és hatdskiorét a polgdrmester gyakorolja” — valamint a nemzetiségek jogairdl
sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 153.§ (1) bekezdése szerint — ,,Ahol e torvény
eltérden nem rendelkezik, a nemzetiségi onkormdnyzatokra és az dialakult nemzetiségi
onkormdnyzatokra  alkalmazni  kell a  helyi  énkormdnyzatokra  vonatkozo
Jogszabdlyokat, az addssdgrendezésre vonatkozd rendelkezések kivételével” -az
alabbiakrol dontottem:

Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elnokének 25/2020. (X1.24.) hatarozata:

Amring Elvira az Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a jelen hatarozat
szoros és elvalaszthatatlan mellékletét képez6 Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadja.
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1. BEVEZETO

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalénos Iskola uj Szervezeti és miikodési szabdlyzatot alkotoit. Az
j szabalyozas nem jar fenntartoi tobbletkoltséggel.

1.1. Jogszabalvi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kerdéseket a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatdrozza meg.

A szervezeti és mlikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

e a miikddés rendjet, gazdalkodasanak szabalyait,

e a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

* a belépeés ¢s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a vezetGk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

e az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

e a vezetok €s az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds formajat, rendjét,

e a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzisara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségiigyi
szolgéltatoval valo kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos
feladatokat,

* a szakmai munkakozdsségek egytttmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét

a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasit, hogy hol, milyen id8pontban lchet tdjékoztatast kérni a

pedagdgiai programrol,

e azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton elballitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
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e az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eloirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
Jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

e az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviselék, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkdnkorméanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatis
biztositasa),

e az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

e az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsigos
miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

A KOZNEVELESI INTEZMENY JELLEMZOI

Az intézmény adatai:

"o Az intézmény neve: Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola

¢ Grundschule Agendorf

e OM azonositdja: 030665

e Alapité okirat szama: NNO/31-2/2020.

e Mikddési engedély szama: GY/05/1262-5/2020.

o Székhelye: 9423 Agfalva, Vaci Mihaly 1t 1.

Telephelye (003): 9423 Agfalva, Baracsi Lasz16 utca 23.

e Tipusa: altalanos i1skolai nevelés, oktatas,

e valamint a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, tovabba a
32/1997. (IX.05.) MKM rendelet alapjan a nemzetiségekhez tartozd altalanos
iskolai nevelés-oktatas.

e  Elérhetoségei: Telefon: +36-20-779-7077
o E-mail: info@agfalvisuli.hu
o Honlap: www.agfalvisuli.hu

Az mtézmény alapitdsanak éve: 1948.

Az intézmény fenntartoja:  Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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2.2. Az intézményi bélyegzik felirata:

Hossza bélyegzé:  Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola
Grundschule Agendorf
9423 Agfalva, Véaci M. u. 1.
Adoszam:15831691-2-08
Telefon: 06-99/510-972
Korbélyegzo: a Magyar Koztarsasag cimere az ,Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos
Iskola, Grundschule Agendorf” korfelirattal

Az intézményi bélyegzok hasznélatdra jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a
gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar.

2.3. Az iskola miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

az alapito okirat

a miikodési engedély

e aszervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagodgiai program

helyi tanterv

a hazirend

e az ¢ves munkaterv

3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A Fenntarto altal engedélyezett létszam

Tanulok:
Az iskolai évfolyamok szdma nyolc. 1-8 osztilyban felveheté maximalis gyereklétszam
osszes 132 0, sajatos nevelési igényll 17 6. Ettol eltérni csak a fenntartd engedélyével
lehetséges.

Pedagdgusok:
| intézményvezetsd
| intézményvezetd helyettes
10 teljes dllasban foglalkoztatott pedagogus
2 részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus
8 draadd pedagogus
1 gyogypedagdgus
1 pedagogiai asszisztens
Technikai dolgozdk:
0,5 iskolatitkar
0,5 gazdasagi ligyintézo
1,8 takaritd
0,5 karbantart6
0,5 rendszergazda

3.2. Azintézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyok
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e Az intézmény a fenntartd altal elfogadott, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

o Az intézményvezetd az eloiranyzatoknak megfelelden jogosult kotelezettségvallalasra.
2 millio forint feletti kotelezettségvallalashoz a fenntartd engedélye sziikséges
(kivétel a torveny szerint kifizetendd bérek és jarulékok).

e Az intézményvezetd negyedévente beszamolot készit a fenntartd részére az intézmény
gazdalkodasardl, melyben minden lényeges eseményrdl tajékoztatast ad.

e Az tézmény a feladatellatashoz sziikséges ingatlant és eszkozoket a
vagyonhasznalati szerzodésben leirtak szerint koteles kezelni.

3.3. A benntartozkodas rendje

Tanulok

Az iskola épiilete tanitasi idében 7.00 oratol 17.00 oraig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.00 - 17.00 oraig biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetoje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald elterésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irdsbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az ¢ves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetok

Szorgalmi idében 7.30-16.00 - ig az intézmény vezetOjének, vagy helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto el6irasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetok az épiiletben.

3.4, Munkarend

Tanulok

Az iskolaban reggel 7 oratol és az oOrakozi sziinetek idején tanari tigyelet muikodik. Az
ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitdsi Ordk idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja ¢l az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,




Az Agfalvi Véci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

vagy annak tavollétében az intézményvezeto-helyettes az iskola elhagyasara.,

Szorgalmi 1d6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban a
tanév munkatervében meghatarozott tigyfélfogadasi rendnek megfelelden torténik. Egyéb
rendkiviili helyzetekben az intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Alkalmazottak
Pedagogusok
A pedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koéznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztisban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagégusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az els
foglalkozas elétt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdok

A technikai dolgozok (irodai dolgozdk, takaritok, karbantartd) munkarendjét a munkakori
leirasok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitasnal az
intézmeény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.5. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokerete

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rdk 45
percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanuldsi 1d6, illetve a szabadidés foglalkozasok idopontja a mindenkori Orarend
fiiggvényében keriil kialakitasra.

Az egyeb foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliiggvényében.

Az iskolaban a tanuldk szamara tobbek kézott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran
kiviili allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok miikddhetnek:

délutani tanulas: napkdzi, tanuloszoba

tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kirandulasok, erdei iskola

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkér, tomegsport

iskolai konyvtar hasznalata

egyéb rendezvények
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Délutani tanulds: napkozi, tanulészoba

A napkézibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a hazirend elbirasai
alapjan, sziikség esetén az osztilyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
Javaslatara. A felvételt az intézményvezet6 hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagt tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutdni munka zavartalansaga érdekében a kifiiggesztett idépontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napkozibol.

A napkozis foglalkozéasrol valé eltdvozas csak a sziilo személyes vagy elozetes irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszto, felzarkoztatdo foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valé jelentkezés

e a felzarkoztatd foglalkozdsok kivételével onkéntes,
e atanév elején torténik,
e cgy tanévre sz6l.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik és
a szakvéleményben meghatdrozottak alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kételezo.

A tandéran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutaték

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskoldn kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjitk. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ill. a szaktanarok a felelések.

Kirandulasok, erdei iskola

Az osztalyfonokok, az 6vodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljestilése, a nevelomunka elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szaméara tanulmanyi
kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatirozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfondkoknek az osztalyfondki munkaterviikkben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfondk az intézmény vezetSjének leadja.

Mizeumi foglalkozasok

Az ovodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve
nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka elGsegitése, a szabadidé hasznos eltoltése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle
kdzmiivelodési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett csoportos latogatiasokon a
tanulok részvétele — ha az tanitési idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.
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A foglalkozas csak az intézményvezetGvel tortént elozetes egyeztetés utin szervezheté meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitménveinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intezmeny helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- ¢s balesetvedelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elirasok
betartdsaért.

A tanulok és az intézmény dolgozoi az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben
meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedelyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak clozetes intézményvezet6i engedéllyel lehet hasznilni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétodo szervezettel kapesolatba hozhato politikai cél
tevékenység nem folytathato.

Bérbeaddis

Az intézmény helyiségeit kiils6 1igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjenek engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilso igénybevevok csak a megallapodas szerinti id6ben
és helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értitk 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadds esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A Dbérleti dijat az intézmény vezetOje allapitja meg. Befizetése alapitvanyi tamogatas
formajaban torténhet.

Az intezményben folytathato reklamtevékenysée szabalyai

Az iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak
sz0lo, az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel osszefliggd reklamtevékenység folytathato.
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Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsetjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

Belépés és benntartozkodds rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a szil6i
¢rtekezletek, fogaddorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épiiletben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak az intézményvezeto engedélyével.

A tanulasi idoben reggelt6l 14.00-1g, ill. délutan 16.00 ordig a sziilok és hozzatartozok az
épiilet el6tt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziil§ irasbeli engedélye alapjan
vihet ki idegen az épiiletb6l.

Idegent beengedni csak az igazgatd engedélyével lehet. Csak annak pozitiv visszajelzése
esetén engedhetik, illetve sziikség esetén kisérhetik be az épiiletbe.

3.7. Azintézménvbe jelentkezd syermekek, tanulok felvétele

Az elsd osztalyosok beiskoldzdsa

Az elsd osztalyosok beiskolazdsat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasukat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé és a gyermek elfogadja az intézmény pedagdgiai
programjat ¢s egylittmiikodjon annak megvalositasaban.
Tovabbi szempontok:
e iskolaérettség irdsos igazolasa,
e testvér mar az intézménytiinkbe jar,
e az Ovodankbol érkezés,
e német nemzetiségi szarmazas elényt jelent,
A leendd els6 osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli

beszelgetésbdl és jatékos feladatokbol all. Célja a kdlcsdonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérol az intézményvezetd dont a kollegak javaslata alapjan.

Az elso osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az elsé évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

e az dvodai szakvéleményt;

e sziikség esetén a szakértOi bizottsag véleményét,

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;
e a sziilo személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat.

Tovabbtanuldas

Iskolank 8 évfolyammal mikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfokn iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat;
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e § osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e ( osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

e kozépfoku iskolaba 8. év végeén.
A sziiléket minden tanitasi évben sziiléi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

Atvétel mds intézménybdl

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

e a tanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;
e a szl személyl igazolvanyat és lakcimkartyajat;

o az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

e az eldz0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A tanul6 felvételérdl a sziilo kérésének, a tanulo el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanulok
létszamanak figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1. A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak eértékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvesstik.

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellendrzes teriileteit, tartalmat, modszereit, iitemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzesi tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont.

Az ellen6rzés feladata

e biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti mitkodését,

e segiteni az intézményben folyd nevelé ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleld informaciét adni az intézményvezetéség szamara a pedagogusok
munkavégzésérol,

e kell6 mennyiségii adatot és tényt nytjtani a kiilsé és belsd értékelések elvégzéséhez

4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

e intézményvezeto,
¢ intézményvezetd-helyettes,
e munkak(zosség-vezetok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettesek ¢s a gazdasagi vezetdé munkajat, ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas.
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4.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

e munkafegyelem, elkdtelezettség, példamutatas,

e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,

e segitékészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas,

e egyiittmikodés,

e kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel,

o komplexitas.

Pedagogusokra:

e A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi orakon, csoportfoglalkozéasokon,
e A tanorakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,
- a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd
tevékenység,
- felzarkoztato tevékenység,
- tervezémunka,
- felépitettség, szervezeés,
- alkalmazott modszerek,
- motivalas,
- értékelés,
- tanul6i munka, munkafegyelem,
= eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv
tiikrében.
o Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépiteés,
¢ A neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio,
e A tanterem, csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracidja,
o A tanar-diak kapcsolat.

Egyeb:
e Gazdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracio

4.4, A belsé ellenorzés hatalva, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenorzésben részt vevék jogait és kotelességeit a
vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagdgial programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellenorzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

4.4.1. Tanuldk ellenOrzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szoébeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és
crtekelés madjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

4.4.2. Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellenOrzés modszerei:
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o a tanorak/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumok vizsgalata,

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata,
onértekelés,

interju,

e beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszelni. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

4.4.3. Munkatarsak ellenorzése, értékelése:
Az ellenérzés modszerei:

e a gazdasagi lgyek / adminisztracio attekintése, szaroprobaszer(, illetve tételes
ellenOrzése,

o dokumentumok vizsgalata,

e beszamoltatds szoban &s irasban.

Az ellentrzes tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézménvvezeto jogkore és feladatai

Az intézmeényvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézmény vezetdje

e felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséert, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

o képviseli az intézményt, onalloan ir ala.

Az intézmény vezetdje felel:

e a pedagdgiai munkaért,

e anevelbtestiilet vezetéséért,

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokeszitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkakdzosségekkel ¢és a didkonkormanyzattal, sziiloi szervezetekkel vald
megfelel6 egylittmikodésért,

a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért,
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e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasacrt.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

5.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozdk alkotjak:

e intézményvezetd-helyettes,

e gazdasagi iigyintézo,

e iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezet§-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

¢ intézményvezetd,

e intézmenyvezetd-helyettes,

e munkakdzosség-vezetok,

e DOK tanéri vezetd.

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmeény vezetsége a tanév elokészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggben
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az igazeatohelyettes

Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ¢s ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetSt a tervezés, szervezés, cllendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmeény vezetéjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola Ugyeiben a munkaltatéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megelézéen, illetve az
intézmeényvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott
modokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézmeényvezetd utasitdsal alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd-helyetteseknek.
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Helyettesitesi vend az intézményvezeto, vagy helyettese akadalyoztatdasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozd vezetd utan a
megbizott alkalmazott felel6s az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil egyikik sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbdzd
programokon, rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

A kiadmanyozas (aldivas) rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket,

e alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegili igyekben hozott intézkedéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

o A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelotestiileti értekezletek
jegyzokonyvet,

¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni.

6. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységel

e also tagozat
e felso tagozat

Az alsé tagozaton folyd munkdban az intézményvezetot segiti a igazgatohelyettes, valamint
az also6s munkakozosség-vezetd, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény vezetGjének, illetve az igazgatOhelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felso tagozaton foly6é munkaban az intézményvezetot segiti az igazgatohelyettes, valamint a
szakmai munkakdzdsség-vezetd, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

A  munkakozdsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatdhelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasdgi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
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elozetesen egyeztetve, a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2. Aziskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a sziilok alkotjak.

6.3. Azintézmény nevelotestiilete, dontési, véleménvezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja.

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mukodésével kapesolatos
tigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dont:

e apedagodgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

e a hazirend elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

e a tanuldk magasabb ¢vfolyamba 1épésénck  megallapitasa, a  tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

e a tovabbképzési program elfogadasarol,

e a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelGtestillet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Az ¢raadd pedagdgus a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi iigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevel6testiilet nem ruhazza &t a jogkdrébe tartozo feladatokat.

6.4. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban €s témaban:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

tanévzard értekezlet,

félévi értekezlet,

felevi és év vegi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,

munkaértekezlet,

egy osztalyban tanitd nevel6k értekezlete,
munkakdzosségi értekezlet.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja,

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevel6testiileti eértekezletekrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

6.5. A kapcsolattartas formai

6.5.1. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intezményvezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetokon keresztill, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

6.5.2. A nevelok szakmai munkakézosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonl6d feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetéség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakézosséget.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakdzosség feladatai a szakteriiletiikén beldl:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezeésében, cllenérzésében,
e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat,
e részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszeriisités),
e részt  vesz az  egységes kovetelményrendszer kialakitisaban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak
szakmai segitésérol,
segitséget nylyt a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasdban
foglaltak alapjan. A munkakdzdsség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézmeényvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozOosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zdsségek mitkodnek:

e also tagozatos munkakdzosség,
o felsd tagozatos szakmai munkakozosség.

A szakmai munkako6zosség dont

e miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
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e szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosseég veéleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —

e a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segedletek kivalasztasahoz,

e a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkako6zOsségek szorosan egytittmitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakdri leirdsban  részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik  az
1gazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajckozatnia kell a nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkak6zosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetojének, az elére meghatarozott modon.

6.5.4. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdokbdl tevadik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a Munka toérvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.5.5. A tanulok kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok Gsszessége alkotja.
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
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a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

6.5.6. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapesolattartas rendje

Az iskolai sporvtkir

Az iskolai sportkérdk célkitlizéseinek megfelelden a koznevelésrol szolo torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja

e az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban segitse elé a mindennapos
testedzés megvaldsitasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii
foglalkoztatasat,

e a NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkor programjat Ggy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjek a
tanorai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulék szamdra a mindennapi testedzést a testnevelés Oran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola

e részt vesz a tanordn kiviili testnevelési €s sportfoglalkozasok szervezésében,

e cllendriz, beszamoltat (félévenként),

e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja,

az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja.

6.5.7. Kapcsolattartis a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott
A pedagogusok az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
e az osztalyfonoki orakon,
e tijékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkkozosség tagjai révén képviselik
a tanulocsoportot a Diakonkormanyzat patrondlé tanarandl, az intézmény
vezetdjénel,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik nevelbiket, a
Didkdnkormanyzat patronalo tanarat illetve az intézményvezetot.

A tanulot €és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irasban a
tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl.

6.5.8. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat ¢érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil0i szervezetet hozhatnak 1étre.
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A szlil61 szervezet, kdzosség dont

e sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolal sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajc¢koztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél.

A szild1 szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,

kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontesek, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

A sziiloi szervezet az intézményvezetd elGzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
1skola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Szitlloi munkakozossée

Az intézményben a sziil6k oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség mikodik.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiloi munkakoézosségei a sziilok korébol ket képviseld tagokat
valasztanak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilol szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzdsa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
szlloi szervezetet.

Kapcesolattartas a neveldk és a szitlok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az ¢ves munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e az intézményvezetd
- asziloi értekezleteken,
- az éves eseménynaptarban,
- a honlapon,
- az elektronikus naplon keresztiil,
- afogadddrakon,
- szobeli , vagy irasbeli médon,
o az osztalyfonokdok
- asziloi értekezleten,
- a fogaddorakon,
- az clektronikus naplon keresztiil,
- szbbeli, vagy irasbeli modon,
e a sziiloi szervezet
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- megbizottjain keresztiil,
- tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak

e a sziilGi értekezletek,

a fogado orak,

a nyilt napok,

az elektronikus naplo bejegyzései,
az irasbeli tajékoztatok,

e a félévi értesitd,
e az ¢v végl bizonyitvany.

A sziiloi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk elozetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.

6.6. Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményl munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
alland6é munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo intézményekkel:

e A Fenntartoval
e Az intézmeny vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, értekezletek soran.

e A Polgarmesteri Hivatallal

A szakmai tovabbképzéseket szervezo tankdnyvkiadokkal, egyetemekkel,
Szakmai tovabbképzések, bemutat6 orak szervezése, megtekintése alkalmabal.

e A megyei és a német nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont ( POK )

Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsoldédva a keriilet oktatod-
neveld munkajahoz.

o A Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok  veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal tortént egyiittmiikodési megallapodas keretében
az iskolal gyermekvédelmi tevékenységet iskolai szocialis munkas segiti.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkasa segiti a szocialis és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis
helyi rendelet, palyazati lehetéségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkdsa
alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i értekezleteken, illetve sziil6i
értekezleteken.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkasa, valamint az iskolai
gyermekvédelmi felelos a nyilvantartasba vett tanulok aktualis statuszat
minden tanév végeén egyezteti.

A gyermekvédelmi feleldésok szakmai programjat a Pedagodgiai Szolgaltato
Kozpont gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozosen szervezi.

Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szaméara a
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munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt.
- Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megelozésére.
e A Fert6 — Hansag Nemzeti Parkkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és a helyettese a
felelések.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetGsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozség orvosaval és védondjével (kozremiikodoi szerzodés
alapjan) segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészsegiigyi vizsgalatat, ellatasat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Azintézmény iinnepei, hagyomanyai

e A jogszabalyban meghatarozott iinnepélyek, megemlékezések 1dépontjat az éves
munkatervben kell meghatarozni.
A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések koziil

- nyilvanos iskolai tinnepélyen kell megemlékezni a
» marcius 15-1, és
« oktober 23-1 eseményekrol.
- iskolakozosség eldtti beszéddel kell megemlékezni:
= az aradi vértan(krol,
a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairdl,
» aholokauszt aldozatairdl,
- a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.
e Az iskola nyilvanos linnepélyt tart a:
- tanévnyito,
- tanévzaro és ballagasi tinnepség.
e A nyilvanos lnnepélyek megrendezéséért minden évben az éves munkatervben
meghatarozott személy/ek a felelds/ek.

A hazirendben meghatarozott linnepélyeken tinnepl6é ruhaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, linnepi cipd).

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idoben tanari felligyelettel biztositjuk a tanulok védelmét.
Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval vélasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épségik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
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részesiil, melyet az intézmény tliz- ¢s balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzékonyv késziil.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a t{iz- és balesetvédelmi el6irasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

8.1. Tanulod- és gvermekbalesetek

Az intézmeény dolgozoinak feladatai

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni,

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a gyermekeket életkoruknak megfelelé
balesetveédelmi oktatdsban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a
gyermekek figyelmét,

Nevelo-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesctveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- é&s
thzvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfon6kok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségik és testi
épségiik  védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokdknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran, melynek soran ismertetni kell:

- azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a
menekilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

tanulmanyi kirdnduldsok, tarak el6tt,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utan,

e tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az ¢év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjiik a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megel6zésével ¢€s kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanulo biztonsagra térekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tilizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az intézmeny dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek felligyeletét ellatd nevelének a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanuldt elsdsegélynyijtasban részesitdé dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld seériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyzdkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus (ton
kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskor gyermek, tanuld esetén a sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat az
intézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok

24



Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bek&vetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelent6s meértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint  életveszélyes  sériilését,

egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld shlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesziése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziiloi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulé- ¢s gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséoes teendok

Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokadsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozédinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e a természeti katasztrofa,
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiuletét,
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozodlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet$ vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariadd tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarto pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett cpiilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezdkre:

e az ¢plletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a kiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e atandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen
valamelyik tanulo az épiiletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az mtézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével (a felelds dolgozd kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegelynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasardl.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az intézményvezetéjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol,
e a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e a kdzmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél,
az éplletben tartézkodoé személyek létszamarol,

az ¢éptilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat be kell potolni.

8.3. A gvermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigveletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésér6l, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egeszséglgyl vizsgdlatdnak megszervezésér6l, ennek keretében hogy a
tankotelezettség végeig az altalanos iskolaba jaro tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
¢s altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az 1skolaegészségligyi ellatas a 26/1997 (I1X.3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol
rendeletben eldirtaknak megfelelden torténik az intézményvezetével egyeztetett munkaterv
alapjan.

Kotelezé orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

e altalanos fizikai allapot felmérésére,
e csont- €s izomrendszer, mozgasszervek,
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1¢gz6 rendszer,

e keringési rendszer,

e testnevelési csoport besorolas,
e javaslat gyogytestnevelésre,

e javaslat szakorvosi beutalasra.

Kotelezd védboltasok:

e 6. ¢vfolyam: diftéria, pertussis,tetanusz és kanyard, rubeola, mumpsz
e 7. évfolyam: Hepatitisz B és HPV oltas (valaszthato, nem kotelezd oltas)
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védéoltas

Kotelez6 védéndi szirés;

e Minden évfolyamon: stly, magassag, latas, szinlatas (6.osztalyban), hallas,
vérnyomas, pajzsmirigy tapintasos vizsgalat,
e Pedoimoisis szlirés ¢vi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.

Védondi egészségnevelés:

e 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas,

e 6. ¢violyamon: serdiil8kor jellemzdi, menzesz megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,

e 7. ¢violyamon: Onismereti és kozosségformald jatékok,

e 8. ¢vfolyamon: Szexualitas, fogamzasgatlas.

A szlirbvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. Az egészségnevelési
témak megbeszélés, osztalyfonoki kérésre modosulhatnak.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
celokat szolgal.

9.1. Eoveztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantisitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas [étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskor kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a szilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
¢rtesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet0 eljards lefolytatiasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba térténd megérkezésétsl
szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
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eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsdtdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részestil.

A fegyelmi buntetés lehet

e megrovas,

® 57igorll megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e cltiltas a tanév folytatasatol,

e kizaras az iskolabol.
Tankdételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskoldbdl
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor
a szild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére tizentét napon belill nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliill kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az
athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdije a
tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatérozott kedvezmények,
Juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre é&s
Jjuttatdsokra nem vonatkoztathatd.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerés hatdrozat kozlésétdl kell
szémitani,

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését cléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulét és a kiskort tanuld sziiléjét meg kell hivni. Kiskor(l tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a
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sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithato
meg.
Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi

tanulo jogait sulyosan sérten¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabdlyait jogszabaly allapitja meg.
9.3. Kirtérités

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan kdrokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Gtven szazalékat,

* ha a tanul6 cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos kéarokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — 6thavi dsszegét.

Az iskola a tanulénak a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A feovelmi eljaras folyamata

Eltiltis az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megviltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell éallapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — valasztisa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovis és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés maésik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az
adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
korilményeire ¢és az elkovetett cselekmény salyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti,

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskord tanulo sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a szild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
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¢rtesitest oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil§ a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban  téjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a neveldtestillet sajat tagjai koziil valasztott legalabb héaromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszkozok a tanuldé és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltdrdsira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi
Jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliill irdsban meg kell kiildeni az
lgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a
hatirozat szamat és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényalls
megallapitasinak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét, a
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hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel&testiilet nevében az irja ala, aki a targyaldst vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

Az els6foka hatirozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatirozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatirozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokn fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az iigyben tantivallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és
kiskor( tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetGje, egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkodr
gyakorlgjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megdllapitasa szerint a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatissal
egyidejlleg a sziilot fel kell szdlitani az okozott kir megtéritésére.

10. ATANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megéllapodas hianyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanulo részére legkésdbb a tanuléi jogviszony
megsziinésekor visszaadja.

11. MUNKAKORI LEIRASOK
11.1. Altalinos kitelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali ¢s szolgilati titok megorzéséért fegyelmi és bintetdjogi felel6sséggel
tartozik.
e Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irdsokat
betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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e Anyagilag felelds a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakeért.

11.2. A munkakori leirasokat az SZMSz 1. sz. melléklete tartalmazza az alabbiak szerint

e intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes
munkakozosség-vezeto
pedagdgus

napkozis neveld
fejlesztd pedagogus
pedagogiai asszisztens
rendszergazda
gazdasagi vezetd
iskolatitkar
karbantarto

e takarito

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az mtézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

[ ]

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

e ¢lektronikus okirat,

e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

o clektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanvok hitelesitési rendje

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal. A
sziilok — megfelelé jogosultsag birtokdban hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz,
megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztalasait, a
mulasztdsokat, a mulasztidsok igazolasat, illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolodod
kiilonb6zd bejegyzéseket.

A tanulok ellenérzdjébe/tajékoztatd flizetébe érdemjegy nem keriil, az ellendrzé a sziilék és a
pedagogusok kozotti kommunikacié eszkoze, mely tartalmazza a tanuld dicséreteit és
elmarasztalasait illetve a tanuléi mulasztasokhoz kapesolodo igazolasokat.

A tanulok félévi osztalyzatat az iskola — az elektronikus napld mellett — a sziilokkel az
ellenérzon/tajékoztatd flizeten keresztil is irasban kozli.

Az elektronikus naplét a pedagdgusok, a sziilék és a tanuldk egymas kozotti értesitések,
lizenetek kiildésére is hasznalhatjak.

Az elektronikus napl6 haladasi naplé részét nyomtatasban és elektronikusan, az értékels napld
részet elektronikusan 6rizziik.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
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e az okirat megnevezését,

e az intézmény nevét,

e cimét,

e OM azonositojat,

e a nevelési/ tanitasi évet,

e az intézményvezetd alairasat,

e az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

”rr

12.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

"or

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eléirdsainak megfelelden. A fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Gton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvianvok:

Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok
® a beirasi naplo,
¢ a bizonyitvany,
e a torzslap kiilive, belive,
az értesité (ellendrzo),
a csoportnaplo,
az egy¢b foglalkozasi naplo,
a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgihoz,
e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgihoz,
e az Orarend,
e a tovabbtanulok nyilvantartdsa,
e az étkeztetési nyilvantartas,
¢ a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athiizdssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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12.4. A pedagogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok hasznalatanak
rendje

A pedagbgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanorak megtartisdhoz az

intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor.

Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

12.5. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartisaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok 4tvételét az atvevok
alairasukkal 1gazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar SzZMSz-ét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 2020-2021. tanévben az iskola atépitési munkalatai miatt az iskolai konyvtar helyiség
hidnyédban ideiglenesen nem tzemel. Az édllomany felmérése és gépi nyilvantartasa
folyamatban van.

14. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerlilnek meghatarozasra. Iskolank tanuldi és neveldi aktivan
bekapcesolodnak a lakdhely nemzetiségi hagyomanyaiba.

Az Unnepelyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sdket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuléjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megorzése, illetve

e ndvelése.
A hagyoményépolas eszkozei:

e nnepségek, rendezvények,

e tanulményi versenyek, kiilonos tekintettel a német nyelvii versenyekre,

e kulturalis versenyek,

e sportversenyek,

o egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok, stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e azintézményben tanulokat,

e a felnott dolgozdkat,

e asziiloket.

14.1. Az intézmény jelképe, cimere:

A falu evang€likus temploma, a tdjképi adottsdgot szimbolizald hegylab a szelidgesztenye
levéllel és terméssel valamint az ismeretszerzést szimbolizald nyitott kényv.

34



Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalénos Iskola
Grundschule Agendorf
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Nw'ﬁéii}‘ Alps,
B ey,

A fent leirt cimer megtaldlhat6 iskolank polojan. Az iskola emblémajdval ellatott polo évente
megrendelhetd és megvasarolhatd. Iskolai rendezvényeken, turakon, erdei iskolai
taborozaskor viselhetd.

Az iskola névaddjanak Vaci Mihély kolté emlékének megérzése

Az iskola névaddjanak képe és rovid életrajza az iskola folyosojén az un. ,névadéfalon”
lathato. Alakja példaként all a tanulok és a neveldk eldtt, kiemelt verssorait mottonak
tekintjiik. Elhelyezésre keriilt Vaci Mihaly dombormiive.

A névado tiszteletére a koltészet napjan, a réla elnevezett VACI NAPON szavalOoversenyt
tartunk, esetleg irodalmi és képzOmiivészeti palyazatot irunk ki.

14.2. Kiallitasok rendezése

Az ¢éves munkatervben rogzitjitk a soron kévetkez§ évfordulés, emlék- és képzémiivészeti
kiallitasok idépontjat, témajat.
Iskolatérténeti emlékek gylijtése: kiallitas a nevezetes évfordulokon

Szinhelye: az iskola folyosdi, tantermei

14.3. Hagvomanyos rendezvénveink a tanulokozosség szamara:

e Ovodasok fogadisa tanévenként egy alkalommal (ovisuli),
e az l. osztalyosok kdszdntése, megajandékozasa az évnyiton,
e ag. osztalyosok blcsuztatisa az évzaron (ballagas),
e nemzeti Uinnepeink mélté megiinneplése,
e nemzetisegi hagyomanyokon, tinnepeken valé részvétel,
* kozségi szintli megemlékezéssel:
e oktober 23. Nemzeti tinnep
e marcius 15. Nemzeti iinnep
"  egyéh linnepeink:
e oktober 6. - megemlékezés
e Mikulas est
e Idbsek Napja
e Karacsony, Adventi szivhangok

e Farsang

e Nemzetiségi nap
e Vicinap

e Diaknap

¢ Anyak napja
e Osztalykozosségeink egyéni szervezésii osztalykirandulasai, erdei iskola.

14.4. Hagyomanyos rendezvényeink a feln6tt dolgozok szamara:

e tantestiileti évnyito,
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e tantestiileti karacsony,
e pedagdgusnap,

e tantestlleti kirandulas,
e tantestiileti tanévzaro.

14.5. Hagyomanyos rendezvényeink a sziilok szamdra:

e  0sszes rendezvényiinkon, innepségeken valod részvétel,

e sziildi értekezletek esetleg eldadasok sziildknek,

e az I.‘osztélyosok sziileinek eldzetes szil6i értekezlet az dvodaban
e SZM megbeszélések.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével kézdlni kell, hogy az
adatszolgéltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o iskolatitkar,
e gazdasagi vezetd.

b)  atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e iskolai védono,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az Agfalvi Véci Mihaly Altalinos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
neveltestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2020. november 2-4n.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat a
jovahagyasival Iép hatilyba ¢s ezzel az ezt megel6z8 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.
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Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd,

e a nevelOtestiilet,

e az intézmény vezetdje,

e sziil61 kozosség.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok
elbirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabdlyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és az egyeb belsd szabalyzatok betartésa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelezé. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziildk, a tanulok, illetve a kiilsé szemeélyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, téjékoztatni kell az intézmény vezetgjét,
vagy helyettesét.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti €és miikodési szabdlyzata, pedagégiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthets. A szervezeti és miikodési
szabalyzat egy-egy példénya a kovetkez helyeken taldlhato meg:

e az iskola fenntartojanal,

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél,
e a nevelOtestiileti szobaban,

e az iskola irattaraban,

e az iskola honlapjan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfénoki oréan
ad tdjekoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozéaskor a sziilének, a tanulénak 4tadjuk.
Erdemi véltozas esetén arrdl a sziilket, a tanulokat tajekoztatjuk.

A szil6k a megel6z6 tanév végeén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktdl tajékoztatast
kapnak azokrol a tankényvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkéhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk ket tovabba az iskolatdl kolesondzhetd tankdnyvekrél, taneszkozokrél.
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18. A SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

ZARADEK 1.

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola Grundschuke Agendorf Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat az iskolai Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Bujdos6 Dorina Jando Hajnalka
DOK elnok DOK patronald tanar
ZARADEK 2.

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola Grundschule Agendorf Szervezeti és MUkodési

Szabalyzatat az iskolai Sziiléi Szervezet véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kassamé Siimegi Zsuzsanna
SZM elndk

ZARADEK 3.

A Vaci Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet 2020.

november 2-i tilésén elfogadta,

neveldtestiilet nevében
Domonkosné Szemerédy Zsuzsanna
munkakdzosség — vezetd

3. sz- Mellékellet:
1. az elfogadasrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat
2. jelenlétiiv
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ZARADEK 4.

Az Agfalvi Véci Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéval az iskola
Fenntartoja ecgyetért, jovdhagyja, az abbol a jogszabalyi el6irasokon feliill a4 haruld

tobbletkotelezettségeket vallalja.

Agfalva, 2020. november ......
Amring Elyi1'a
Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke
Vargané Plochl llona e
RirthlopfGHRtEr === 000 iiiimsesesseammsmessss s s
Udvardy Péter e e,
Sztrokay Csaba e
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Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola
9423 Agfalva Vaci Mihaly utca 1.

SZERVETEI és MUKODESI SZABALYZAT

Intézmény OM - azonositéja:

Intézményvezeto:

030665 Kiikedi Jozsefné
Legitimacids eljaras
................. /2020. hatarozatszamon Véleménynyilvanitok:

neveldtestiilet nevében
Domonkosné Szemerédy Zsuzsanna
munkakozosség — vezetd

alkalmazotti kozosség nevében
Domonkosné Szemerédy Zsuzsanna

sziilok kdzossége nevében
Kassainé Siimegi Zsuzsanna
elnok

a Didakonkormdanyzat nevében
Bujdoso Dorina

DOK elnék
............ /2020. hatarozatszimon Egyetértését kinyilvanito:
jovahagyta:
Kiikedi Jozsefné fenntarts nevében
intézményvezetd Amring Elvira

elnék

PH

A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes: A  kihirdetés napjatol ~ 2020.

Megtalalhato:
www.agfalvisuli.hu
KIR kozzétételi lista

november 02-t6] visszavonésig.

Verzioszam: .............. /2020,

Késziilt: 5 eredeti példany
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19. MELLEKLETEK

19.1. 1. SZ. MELLEKLET — munkakéri leirasok
19.2. 2. SZ. MELLEKLET — iskolai konyvtar SzMSz
19.3. 3.SZ. MELLEKLET — elfogadasrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat és jelenléti fv

19.4. 4.SZ. MELLEKLET — a 2020-2021. tanévhez kapcsolodo rendkiviili jarvanytigyi
eljarasrend
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Név:

PEDAGOGUS: TANAR/TANITO

Szervezeti egység megnevezése: Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola

Munkavéozés helye:

Munkakiér megnevezése:

A munkakort betolto kozvetlen felettese:

Munkaideje a 2020-2021-es tanévben:

Heti munkaideje: ..... dra/hét

Intézménvben tartozkodas ideje: Kotelez6 oraszama: ...... ora

1. Feladata

Altalinos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali ¢és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészséglgyi eldirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

A pedagégus munkakori leirdsa

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel

Osszefuggésben kotelességei.

A neveld ¢és oktatod tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

A nevelo és oktato tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességet, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz.

Az elektronikus naplot vezesse, a vezetésével kapcsolatos hataridéket tartsa be, irasbeli
munkajara nagy gondot forditson.

A tanulok hazi feladatait folyamatosan javitsa, értékelje, a hibakat, hianyossagokat
jelezze a didkok felé.



- A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megbrzéschez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek clsajatitdsarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

- A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

- A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikkségesnek.

- Asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt adjon.

- Ismerje az intézmeény szervezeti és miikodési szabdlyzatat, és munkdjat az abban
foglaltakkal Gsszhangban lassa el.

- A nevelétestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezéek, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

- Az elsé tanitasi ordja el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia.

2. Munkakoriilményei

1. Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
2. Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

3. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet a Munka Torvénykonyvében
foglalt el6irdsok figyelembevételével. Akadalyoztatasit az igazgatonak kell
bejelentenie.

3. Jarandosaga

A szerzédésében meghatarozott alapbérre jogosult.

Zaradék

A munkaltato kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 0sszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Agfalva, 2020. oktdber 1.

Kiikedi Jozsefné
igazgato

A munkakori leirast atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Agfalva, 2020. oktdber 1.

alairas

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt.
1.) Munkavallalo



2.) Személyi anyag



NAPKOZIS NEVELO

A napkdzis csoportba tartozo tanuldk tanorak utan iskolaban toltott idejének célszer(, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyjtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi
foglalkozdsokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott
idékeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A
szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanuldsi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok sordn a tanulé egyéni képességét, tehetségét,
fejlédesének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben
lévé gyermek, tanulo felzarkozasat.

Egylittmikodik a csoportjat tanitd pedagogusokkal. A tanuldkat tanoran tanitd

pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal
egyeztetik.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegon valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben feliigyel rdjuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis
foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megelozésére.

A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkozok
gondos tdroldsarol és allaguk megdrzésérol.
Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziloi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,

egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkéja sordn a tanuldkrol, az intézmeény dolgozoirdl és az iskola bels6 életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.



OSZTALYFONOK

Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kdzossegeének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlddés tényezoit figyelembe véve. Egylittmiikodik,
Osszehangolja, ¢és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatod, neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel. Figyelemmel
kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos gondot fordit
a hatranyos helyzeti tanulok segitésére, valamint a kiemelkedd tehetségek gondozéasara.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart. A tdjékoztatd flizet valamint az elektronikus napléd utjan rendszeresen
thjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél. Erdemi valaszt ad
a szildék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat. Az elektronikus osztalyozo, haladasi és
mulasztasi naplot napra készen vezeti. A bukasra allo tanuldk sziileit a munkaterv szerint
ertesiti. Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tajékoztatja a
tanulé tovabbhaladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos
betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziildk figyelmét felhivja a szocidlis
¢és egyeb juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgésit,
valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.



MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

A munkakozdsség-vezetd az intézmény szakmai kozépvezetdje. Feladata az osztalyfénokok
(fels8ben a szaktandrok, alsoban a tanitok) munkajanak koordinéaldsa, segitése és ellendrzése.

Szakmai feladatai:

osszeallitja a munkako6zosség éves programjat,
félévenként legalabb egy tandran hospital a munkak6zosség tagjainal,

a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa,

a beiskolazas ¢s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
kapcsolattartas és egyiittmikodés az 6vodaval, also és fels6 tagozattal,

alkotd egylittmi{ikddés - a tennivald koordinalasa — a sziili kozosséggel és napkozivel,
tanuldszobaval,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelGtestillet szdmdra a
munkakozosség tevékenységérdl,

osztalyfondkokkel és a szaktanarokkal kozosen folyamatosan figyelemmel kiséri a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat,

javaslatot tesz jutalmazasi igyekben.

Egyéb feladatai:

helyi tanulmanyi versenyek {igyeinek intézése,
tagozati szintll rendezvények szervezése,

az altalanos rend és fegyelem ellendrzése, az ligyeleti rendszer koordinalésa.



IGAZGATOHELYETTES

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, az intézményvezetot
akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat, s rendelkezései szerint intézkedik az
iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Feladatai
Szaktanari munkaval kapcsolatban:

- Szakmai munkakozdsségek munkdajanak szakmai segitése, ellendrzése.
- Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.
Tanulokkal kapcsolatban:

- Beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
- Osztalyozo vizsgak elokészitése, lebonyolitdsa.

- Tanuloi felmentések.

- Tanulmanyi versenyek.

- Fegyelmi tigyek.

- Tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellendrzése

Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban:

- A tanitasi orak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellenGrzése.
- Azigazgatd tijékoztatisa a szerzett tapasztalatokrol.
- Kezdd- és 0 kollégak bevezetése, segitése.

- Tanitdsi ordkon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekeids, hospitalas, kirandulas
stb.) szervezése, ellendrzése.

- Iskolai tinnepélyek, megemlékezések eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitasdban
segit, koordinal.

- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.
- A Hazirend szabdlyai betartdsanak ellendrzése.
- Hianyzo tanarok helyettesitésének beosztisa.

- Az intézményvezetOvel tortént el0zetes megbeszélés alapjan az iskola tantirgy
felosztasanak, Osszesitett orarendjének, az oran kivili rendszeres foglalkozasok
rendjének elkészitése.

- Az iskolai ligyelet megszervezése.

- Minden honap 10. napjaig elkésziti a havi elszamolast (kotott, le nem kotdtt munkaidd,
valamint helyettesitések Gsszesitése).

- A tanuloi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

- Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.



- Sziiléi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.
- Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikédeésével kapcsolatban:

- Iskolai statisztikak elkészitése.

- Napldk, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.

- Az igazgato tavollétében postabontas.

- Iskolai dekoracio, falitjsagok, tablok készitése, készittetése.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

- Szertari eszkozok, konyvtari kdnyvek beszerzésének koordinalasa.

- A szertdr, konyvtar szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga
kezelésének ellendrzése.



KONYVTAROS

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, meg6rzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység.
Allomanyaba csak a gylijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum veheto fel.

A korszeri konyvtar az 1) dokumentumok eléallitasahoz sokszorosito berendezéssel
(intézményben ) az dllomany nyilvantartasdhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korii
informéalodashoz INTERNET kapcsolattal, és digitalizalt informéciéhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar mitkodése az egész tanuldkozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossdgli az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentésen hozzijarul: — a
megalapozott tudas elsajatitasahoz, a sokoldali miivelédéshez, a fiatalok személyiségének,
¢érzelmi vilaganak fejlddéséhez, a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtarat felel0s beosztasu szakképzett kdnyvtaros vezeti sokoldall feladatellatassal.
Biztositja naponta a nyitvatartasi idot, a dokumentumok kélcsénzését.
Beszerzi, ¢s nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.

- Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, segiti a tanulokat az olvasas népszertisitése és
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a kdnyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

- Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikényvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikr6l, a balesetek
megeldézésérdl.

- Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tijékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklédéknek

- Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informdaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Folyamatos tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrél és
cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

- Elékesziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval,

- Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapolé munkajaban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

- Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmtkodik a konyvtar és
szolgaltatasal megszeretéséért.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

- Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.



DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT PATRONALO PEDAGOGUS

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkOnkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakiigyeleti rendszert.

Elékeésziti és levezeti az iskolai diakkozgylilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi felelGssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

A lehetségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgy(jtést és
gesztenyeszedést szervez.

Az intézményi szabalyzatok diak-onkormdanyzati egyetértési joganak alairasa eldtt,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkdnkormanyzat tagjai altal gondozott falinjsag ellendrzése.



1.

FEJLESZTO PEDAGOGUS

A munkakoér célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakért6i
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

2,

Feladata

A fejlesztépedagdgus feleldsséggel és Onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségenek fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

Elgkésziti a szakvéleményben el6irt kontrollvizsgalatokat. Felhivja a figyelmet az
esedékességre. Osszegylijti a pedagogiai jellemzéseket és kitolti a szakvéleménykisérd
lapokat.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- ¢és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanuldkkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket.

Elbkésziti és lebonyolitja az elsé osztalyosok részképesség vizsgalatat, sziikség esetén a
DIFER vizsgilatot. Ertékeli a tanuldk teljesitményét és szitkség esetén elinditja
fejlesztéstiket, vagy eldkésziti vizsgalatukat.

A fejlesztendo6 tanulokhoz kapcsolodoan elvégzi az Gsszes adminisztracios tevékenységet
(fejlesztési terv készitése, egyéni fejlédési lap stb.)

Torvény adta jogdnal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivént
taneszkozoket és modszereket. Védlasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozdsségek vezetoivel is.

Foglalkozédsaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgalo szakért6i és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.



A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztésct.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal, a pedagogiai
szakszolgélat szakembereivel és az iskolai szocialis munkéssal.

Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint§ —
kérdesrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogadoorat tart.

Munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), wjonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségeben.



IFJUSAGVEDELMI FELELOS
1. Feladata:

Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi
tevékenységét.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

valtozasokat, és ezekre felhivja a neveldtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel ¢és a szakirodalom tanulmanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hatranyos helyzeti, a halmozottan hatranyos helyzet(i, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizdo tanulokat.

Minden tanév elején tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérdl,
feladatairol és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiloket s a tanulokat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvedelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanulok
és a szulok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségveédd, mentdlhigiénias és szenvedélybetegség megel6z6
programokat szervez.

A veszelyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulsi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

o Az ilyen jellegii problémakkal kiizdé tanuldk feltarasa, nyilvantartasa.
o Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanulok csaladi kérnyezetének megismerése.
o Tanulmanyi eredménylik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

o Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni
juttatds megéallapitdsat kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalndl. A
gyermekvédelemmel foglalkozod szolgalat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kdzdsen kornyezettanulmanyt készit.

o Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat,

o Szikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek
megvalositasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasaba.

A tudomasara jutott bizalmas informdciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminemi informacidt csak a munkakéri leirdsban rogzitett korben szolgaltathat ki.



A bizalmas sziilé1 kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok
glé.

Munkajarol minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti
a nevelotestiilettel.

Munkajat az intézmény intézményvezetdjének utasitdsai alapjan végzi. A
gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfénokokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell 4llnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, Agfalva
Kozség Polgarmesteri Hivatalaval. Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb
pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén
haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjat. Részt vesz az altala
tartott esetmegbeszéléseken.

Feladatainak ellatdsdhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz
hasznalhatja az iskola irod4jaban talalhat6 szamitdgépet, az intézmény telefonjat, faxat.



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagoégiai végzettséget igényld
feladatok elldtdsa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat:

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kézremiikodik az egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogusokat a tanitasi-tanulasi folyamatban.

Részt vesz az intézmény, osztalyokat érint6 események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Koézremikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikddik a tanordk és a napkézis foglalkozasok rendjének biztositiasaban.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd eclsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 61tdzkodési, étkezési szokasainak kialakitaséban.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmilves foglalkozas), beszamol a pedagbgusnak és az intézmény vezetésének a
tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkéjanak iranyitasaban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti — igény szerint - a tanuldk étkeztetését.

Egyuttmiikodik a pedagodgusokkal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-neveld
munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segit a kulturalis, sport-€s egészségligyi események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.



- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulméanyi
sc¢takra, erdet iskolaban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kdzos életér tisztasaga, rendje stb).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
- Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek feliigyeletében.
- Tanitasi orak sziinetében, - igény szerint — segiti a pedagogust.
Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok

- Koézremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatéd igazgatohelyettes
munkdjaban.

Feladatainak heti, napi beosztasarol az igazgatohelyettes gondoskodik.



GAZDASAGI VEZETO

2. Feladata:

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

Részben 6nallo gazdalkodasu intézmény gazdasagi feladatkorének ellatdsa, a koltségvetési

keretek optimalis felhasznalasa. El6késziti az intézményvezetd gazdasagi dontéseit és pontos,

eldiras szerinti formaban vezeti nyilvantartasokat, ellatja a gazdaségi adatszolgaltatast.

1.

2

g,

Elvégzi ¢és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targyl ligykorének iigyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

Munkgjat az intézményvezetd utasitdsai alapjan, de a fenntartoval egyiittmfiikodve,
annak szakmai Utmutatasai alapjan végzi.

Elkeésziti az éves koltségvetést, figyelemmel kiséri annak tervszerii betartasat, elokésziti
a sziikséges modositasokat, negyedévenként likviditasi tervet készit.

Nyomon kéveti az iskola kéltségvetési felhaszndldsat, szamlaszdmanak egyenlegét,
naprakészen konyveli a szamlakat, folyamatosan elszdmolja az ellitmanyt.

FelelSs az intézmeny ésszeril és takarékos gazdalkodasanak nyomon kévetéséért.

Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatisardl, az esetleges
reklaméciokat tovabbitja a MAK-hoz. Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési
koltségeket.

Feladata a szakleltaraknak, munkahelyi nyilvantartasoknak, helyiségleltaraknak, egyéni
feleldsségre kiadott eszkozok nyilvantartasanak vezetése.

Tevékenyen részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkalatokban, azok elékészitésében,
lebonyolitasdban és értékelésében.

Nyilvantartja a dolgozok éves szabadsagat, kezeli a szabadsdgnyilvantarté lapokat.

10. Az intézményvezetd dontése alapjan elkésziti a fizetés nélkiili szabadsag hatarozatokat,

11.
12,

13.

14,

15.

tavolléti jelentéseket. Vezeti a tappénznyilvantartast, valamint a GYES napokat.
Elkesziti az alkalmazasi iratokat, atsorolasokat, kilépék papirjait.

HataridOre elvégzi a havi, negyedéves adatszolgaltatdsokat, elkésziti a normativahoz
kapcsolodo jelentéseket.

Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a mikddéshez sziikséges
eszkozdket, anyagokat.

Ko6zremikodik a munka— és tlizvédelmi berendezések, a munka- és védéruhazatok, a
tisztitdszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésérdl, és nyilvantartja azokat.

Az intézményvezetd engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak
megdvasa érdekében a felnjitasi munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartast, javitasi
munkakat.



16. Vezeti az alloeszkozok nyilvantartdsat és a felhasznalt fogyoeszkozokrdl, anyagokrol
az érvényes pénziigyi utasitasok, és belsd szabalyzatok szerint kimutatast készit.

17. Hatarid6re és pontosan teljesiti mindazokat a munkdjahoz kapcsolodd feladatokat,
amivel az intézményvezeto (helyettes) megbizza.

18. A munkavégzés sordn a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
3. Jogkoér, hataskor
Kiilén intézményvezetdi felhatalmazdsara aldirasi joga van a gazdasagi targykorti tigyekben,
ami teljes anyagi felelésségével jar egyiitt. Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem
felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

4. Munkakori kapcsolatok
Az intézményvezetd gazdasagi feladatkorében a fenntartoval tart kapesolatot .
5. Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
1. Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
2. avezetoi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

3. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert,

4. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

5. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



ISKOLATITKAR

6. Feladata:

1. F6bb felelosségek és tevékenységek

Fé feladata az intézmény iigyvitelével és iratkezelésével kapesolatos tevékenységek ellatasa.

Ennek keretében:

I;

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Az intézmény ligyviteli ¢s iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi
az iratkezelést.
Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Vezeti a postai kézbesitékonyvet. Az intézményhez érkezd
kiildeményeket az intézményvezetOnek adja at, iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket
iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kertilhet ki az irattarbol.
Fogadja az intézményhez érkezo telefonhivasokat és nyomon koveti az elektronikus
levelezeést.
Az intézményvezetd és helyettese kérésére elkésziti az intézmény milkodésével
kapcsolatos dokumentumokat.
A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, lzenetkdzvetités,
fénymasolas) lehetéség szerint teljesiti. A kérések idébeli teljesitésének sorrendjét
onalldan hatarozza meg.
Nyilvéntartja az intézményhez érkez6 hataridés kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket (az
intézményvetetot is) a hataridé kozeledtére.
Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését. Vezeti a nyomtatvanyokra vonatkozd
szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.
Végzi a diakigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Osszes teendot.
Naprakészen vezeti a KIR rendszerhez kapesolodo tanuld-, pedagdgus nyilvantartast.
Elékésziti a jelenléti ivet és a hét leteltével elokésziti zarasra az igazgatonak. A hidnyzo
alairasokat potoltatja.
El6kesziti az iskolai beiratashoz sziikséges nyilatkozatokat, gondoskodik a tanuldi
nyilatkozatok rendezett tarolasarol és kérésre rendelkezésre bocsatja azokat.
Kéresre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi
potlékhoz sziikséges igazolasokat.
Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgdld igazolvanyok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.
Szamitogépre viszi az igazgatod utasitisara

a) a tantestiileti értekezletek jegyzékonyveit,

b) atdolgozasra keriil6 iskolai dokumentumokat,

c) didkokrol kért jellemzéseket.
Vezeti a tanuldk étkezésével kapcsolatos nyilvantartist. Havonta beszedi illetve
figyelemmel kiséri az étkezési dijak befizetését. A befizetésekrdl az EPER rendszerben
szamlat allit ki.
Vezeti a pedagdgus igazolvanyokrdl a nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a munka-alkalmassagi vizsgalat évenkénti lefolyasat,
Felelds az iskolatitkdri iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.



19.

20.

21.
22,

23.

Figyelemmel kiséri az irodaszerek, takaritoszerek és higiéniai aruk készleteit és az
igazgatoval tortént egyeztetést kovetden gondoskodik azok megrendelésérol.

Felels az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikddéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

Elvégzi a pénztarosi feladatokat a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfelelden.

Vezeti a bélyegzé-nyilvantartast, felelés ezek naprakészségéért, a valtozasok
atvezeteseéert.

A személyi anyagokbol, gazdasagi iratokbol nyert ismereteit a tanuldk és pedagogusok
személyi tigyeit bizalmasan kezeli.



KARBANTARTO

7. Feladata:

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni.

A karbantartoi munkakor keretében kételes elvégezni azokat a karbantartési, javitasi
munkakat, amelyek az intézmény miikodése soran felmeriilnek, és nem igényelnek
specialis szakértelmet.

Ilyenek kiilonosképpen: ¢gd- ¢s fénycsdcsere, vizesapok karbantartdsa, zarak javitisa
¢s cseréje, stb. Amennyiben a felmeriilé problémat nem tudja megoldani koteles azt az
iskolavezetésnek jelenteni, majd az egyeztetést kiovetéen gondoskodik a megfeleld
szakember értesitésérél és a hiba elharitisanak ellen6rzésérdl. Az iskola dolgozoi a
felmeriild javitasi és egyéb feladatokat a tanariban elhelyezett karbantartdi fiizetben
jelzik a karbantarto felé, aki a munka elvégzése utan alairasaval igazolja azt.
Karbantarto munkakorében altalanos feladata az intézményben és annak telephelyein a
burkolt (vakolt, csempés, beton, tégla stb.) feliiletek figyelemmel kisérése és az azokon
szitkséges javitds — az igazgato utasitasat kovetden — elvégzése.

Gondoskodik a fenntartasi, karbantartasi anyagok ¢és a megfeleld szerszamok
beszerzesérdl a gazdasagi vezetdvel ¢s az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan.
Figyelemmel kiséri a fiités zavartalan miikodését. Hiba esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket. gondoskodik a megfelelé szakember értesitésér6l és a hiba
elharitasanak ellenérzésérél. Gondoskodik réla, hogy minden helyiségben a
hémeérseklet az eldirt 18-20 °C ala ne siillyedjen. Folyamatos munka keretében
figyelemmel kiséri a termek hémérsékleti viszonyait. Tapasztalatairol beszdmol az
igazgatonak, illetve indokolt esetben sajat hataskérben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A takaritasi munkalatok soran segit a takaritonéknek a nagyobb butorok mozgatasiban,
fiiggdnyok levételében és felrakasaban.

Minden honap utolsé munkanapjan, iskolai sziinet esetén az azt kovetd elsd
munkanapon leolvassa a viz-, villany- és gazorakat és errdl nyilvantartast vezet.
Munkahelyét koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

Kételes attanulmanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzataban foglaltakat.

Munkadja soran kellé pontossaggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.



Munkahely¢t munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezetdi
adhatnak.

Folyamatos munka keretében elvégzi az intézmény székhelyén és telephelyein a fii
nyirasat, az udvar és az utcafront rendben tartisat. Ennek keretében eltakaritja a
szemetet, télen eltolja a havat, sziikség esetén fagymentesit.

Munkaideje alatt koteles — kiilon megbizas alapjan - egyéb karbantartdsi és
anyagmozgatasi feladatokat is elvégezni.

A foépiiletben az udvari szemetes konténert el6késziti a szemétszallitasra és iiritést
kovetden a helyére mozgatja.

Folyamatosan feliigyeli a tantermek butorzatanak allapotat, a termek tanulélétszamnak
megfeleld berendezését, rendezvények alkalmaval az igazgatoval tortént egyeztetést

kdvetden a helyszin el6készitését.



DELELOTTOS TAKARITO
Feladata:
Naponia:

Feladata a helyiségek napi takaritdsa, amelynek keretében felsopor, felmos, letordlgeti a
polcokat, parkanyokat, radidtorokat, a padokat és a tablakat lemossa, a szemetet dsszeszedi és
kihordja, a mosdokat és illemhelyiségeket fert6tleniti.

A jarvanyiigyi helyzetre val6 tekintettel a padokat, székeket, butorokat, az elStereket, kiemelten
az ajtokilincseket a rendelkezésre bocséjtott fertdtlenitészerrel fertStleniti,

A mosdokban ¢s a folyoson elhelyezett késziilékekben a fertétlenitészereket rendszeresen
poétolja.

ldészakosan:

Evente haromszor (tavasz, nyar, tél) nagytakaritést végez az oktatdsi sziinetben. Ez a heti
munkaid6n beliil, kiillon dijazas nélkil végzendd. A nagytakaritas magaba foglalja az ajtok,
ablakok lemosasat, fiiggdnydk mosasat, a padloburkolat apolasat, szényegtisztitast, btorok
lemosasat. Ehhez az intézményi mosogép, illetve a szitkséges takaritoszerek rendelkezésre
allnak.

Eovéb kotelezettsegek:

Takaritas vegeztével koteles meggy6zédni arrdl, hogy az ablakok a takaritasi teriileten zarva
vannak-e.

Amennyiben munkaja sordn rendellenességet tapasztal koteles azt az igazgatdnak
haladéktalanul jelenteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Munkakérehez kapcsolédoan eseti  feladatokkal, megbizhatja az igazgatd és az
igazgatohelyettes.

Hianyzas esetén a tdvollévo takaritonot helyettesiteni sziikséges, helyettesités esetén az
elvégzendo takaritasi feladatokat és a munkaid6beosztast az igazgatoval egyezteti.

Napi munkaido beosztdsa:

06%0 —07Y Baracsi utca iskolaépiilet napi takaritésa (osztalytermek, mosddk,
folyoso, udvar, kapualj). A kukatiritési napokon a kukak ki- és
visszahelyezése.

Pt —ORw Konténeriskola épiilete folyosé takaritdsa, mosddk ellendrzése.

0819 — 08 Ebédld épiilet takaritédsa

a hét minden napjan ebédlo, el6tér, mosddk fertdtlenitése;
hetente egy alkalommal nagytakaritas, csempe, fal lemosasa;
keddenként technika terem takaritdsa, fert6tlenitése,

szerdan és csltortokon foldrajz terem takaritasa, fertétlenitése.
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Konténeriskola épiiletében minden sziinetet kévetéen mosdok,
illemhelyiségek fert6tlenitése, folyoso feltakaritasa az iddjaras
fliggvényeében.

Teremcsere esetén (hétfén és szerdan) a cserében érintett termek
sziinetben torténd fertétlenitése.

A tanordk alatt a rendelkezésre allo idé és a tornaterem

beosztasanak fliggvényében naponta egy alkalommal a
tornaterem ¢€s az 61tozok takaritasa, fertotlenitése  mindaddig,
amig a régi iskolaépiilet hasznalatban
van.



DELUTANOS TAKARITO
Feladata:
Naponta:

Feladata a helyiségek napi takaritdsa, amelynek keretében felsopor, felmos, letérdlgeti a
polcokat, parkdnyokat, a padokat, tdbldkat lemossa, a szemetet 6sszeszedi és kihordja, a
mosdokat, illemhelyiségeket fertotleniti.

A jarvanytigyi helyzetre valo tekintettel a padokat, székeket, butorokat, az el6tereket, kiemelten
az ajtokilincseket a rendelkezésre bocsdjtott fertdtlenitdszerrel fertdtleniti.

A mosdokban ¢és a folyoson elhelyezett késziilékekben a fertStlenitdszereket rendszeresen
potolja.

ldoszakosan:

Evente haromszor (tavasz, nyar, tél) nagytakaritast végez az oktatasi sziinetben. Ez a heti
munkaid6n beliil, kiilon dijazas nélkil végzend6. A nagytakaritds magéba foglalja az ajtok,
ablakok lemosasat, fiiggdnydk mosésat, a padléburkolat apolasat, szényegtisztitast, biitorok
lemosasat. Ehhez az intézményi mosdgép, illetve a szikséges takaritdszerek rendelkezésre
allnak.

Eovéb kotelezettségek:

Takaritas végeztével koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az ablakok a takaritasi teriileten zarva
vannak-e, a redonycket teljesen le kell hizni, a villanyokat, gépeket minden helyiségben
lekapcsolni, tadvozaskor az épiiletet be kell riasztani.

Amennyiben munkaja soran rendellenességet tapasztal koteles azt az igazgaténak
haladéktalanul jelenteni, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Munkakoréhez  kapcsolodoan eseti  feladatokkal, megbizhatja az igazgatd és az
1gazgatohelyettes.

Hidnyzas esetén a tavollévd takariton6t helyettesiteni sziikséges, helyettesités esetén az
elvégzendd takaritasi feladatokat és a munkaiddbeosztast az igazgatoval egyezteti.

Napi munkaidd beosztasa.

1299 149 Ebédld épiilet: az iskolai ebédeltetés segitése, a tanulok utén az
asztalok, székek, kilincsek lefertdtlenitése.
A jarvanyiigyi helyzet elmultaval az abroszok mosésa.

1409 _ o Konténeriskola épiilete folyosé, tantermek, iroddk, tanari,
teakonyha, mosdok, illemhelyiségek takaritasa, fert6tlenitése.
A konténer el6tti udvarrész sziikség szerinti takaritisa, szemét
Osszeszedese.
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1. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMALI
1.1 Jogszabailyok

— az 1993. évi LXXIX. térvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. térvény
mar hatalyos részei

— 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

— 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérsl

— 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

— 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany ellen6rzésérol

— A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

— 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtimogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

— 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérél és
alkalmazasarol

1.2. Intézményi szabalyzok
— aPedagodgiai program,
— Szervezeti és miikodési szabalyzat,
— Hazirend,

melyek kiilén dokumentumokat képeznek.

2. AZ ISKOLAT KONYVTAR ADATAI
2.1. Elhelyezése:

Az iskolai konyvtar a 2020-2021-es tanévben — az intézmény teljeskorii atépitésének ideje alatt
— helyiség hidnydban nem miikédik. A kényvtari allomény téroldsa az erre a célra kijelolt
tarolohelyiségben torténik. Az alloméany gépi feldolgozasa folyamatban van. A konyvtari 6rak
a tantermekben és a kozségi konyvtarban keriilnek megrendezésre.

2.2. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, miveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

2.3. A konyvtar miikodésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskolaban a nevel§-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elésegitése
¢rdekében iskolai konyvtar miikddik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak



biztositasa, kolcsonzése, kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsa, valamint tandrai és tanoran
kivili foglalkozasok tartasa.

Rendelkezik a kiilonboz6 informécidhordozok hasznalatéhoz, az Gijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez szitkséges nyilvantartisok vezetéséhez, kataldgus
¢pitéséhez sziikséges eszkozokkel.

2.4. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai

a) Gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

b) Téajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol

¢) Az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) Konyvtari dokumentumok kélcsonzése

f) A konyvtari allomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2.5. Iskolai konyvtarunk kiegészité feladatai

a) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

b) Tartés tankdnyvek, segédkényvek kolesonzése tanuloink szdmara

¢) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa

d) A nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tobbszérdzése

€) A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok pl. szakkdrok tartasa
f) Az iskolatdrténet gondozasa

2.6. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
A gyarapités

A beszerzés forrasai: Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere titjan a gytijtokori
elveknek megfelel6en gyarapodik.

Az intézmény szdmdra szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartisba kell venni.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola gazdasagi
vezetdjének a feladata.

2.7. Allomany érzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
Leteéti allomanyok

A letéti dllomanyt a pedagégusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokeért anyagi felelésséggel tartoznak. A letétekrél a konyvtar lelShely-
nyilvantartast készit. A konyvtarbol letétek vannak kihelyezve a szaktantermekbe, gazdasagi
irodaba (hivatali segédkonyvtar)

2.8.Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni az iskola bélyegzdijével, leltari
szammal (cimlap verzo, 17. oldal vagy utolsé szamozott oldal)



2.9. Allomanyapasztas

Az allomany apasztisa az dllomany gyarapitasival egyenrangi feladat. Az allomanybél a
dokumentum az alabbi okok miatt térolhetd:

— tervszer(i dllomanyapasztas;

— természetes elhasznalodas;

— hiany.
Tervszerii allomanyapasztas

Az 1skolai konyvtar allomanyabodl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldodas kdvetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
Folosleges dokumentumok kivondsa

Foloslegesse valik egy dokumentum, ha megesappan irdnta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

— megvaltozik a tanterv;

— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

— modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;

— akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtékori elveket;

— csonka tobbkéotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Termeszetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany
Az allomanybol hianyz6é dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

— elhdrithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);

— A kolesdnzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett

kovetelés);
— allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A vegleges nyilvantartasba vett dokumentum térlése a kdnyvtéros javaslata alapjan az igazgato
engedélyével torténik.
A kivonas nyilvantartasai

Jegyz6konyv

A végleges nyilvantartisba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvb6l az igazgatd
alairasdval ¢€s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A
Jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyz6konyv mellékletei tartalmazzak.

Melléklet - torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok
tételes felsorolasaval késziil);

2.10. A konyvtari allomany védelme



A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikddtetéséért az
intezmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott idokozonként meg kell gy6zédnie a konyvtar hidnytalansagarél, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

— Az iskolai konyvtar allomanyanak ellenérzését rendelet szabélyozza. A konyvtar
konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltdrozas végrehajtasaért, annak
személyl és targyi feltételei biztositasaért a gazdasigi vezetd, mint az iskola leltarozasi
bizottsaganak vezetdje a felelds.

— Azallomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

— A leltarozas idépontja minden tanév végén ellendrizni kell.
Az allomany fizikai védelme

— A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a
vizzel oltas!

— A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan
tgyelni kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).

Kolcsénzesi nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartas a flizetes forma. Szamitogépes nyilvantartisra az
allomany bevitele utan tértink at.

2.11. Koélesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiaros tudtival lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsénozni csak a kélesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kdlcsdndzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankényvek, oktatasi segédletek mindenki szdméra a
sziikséges idOtartamra (legfeljebb egy tanévre) kolesondzhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatérozott mas miivel pétolni.

2.12. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6l
fakadodan elvarhaté téle, hogy az altala hasznélt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— azelsd év végere legfeljebb 25 %-o0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
— a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
— anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolesonoz, a tanulé,
illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongaldsabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.



A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési dsszeg tankényvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.13. A nyitvatartasi ido

A nyitvatartdsi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell
tiintetni az iskola érarendjében.
Konyvtarunk nyitva tartdsa: az 6rarendhez igazitva minden nap 1 6rét tart nyitva.

3. AZ ISKOLAI KONYVTAR HAZIRENDJE

3.1. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
ingyenesen hasznalhatjak.

3.2. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart, heti 5 éraban
A kolesonzési id6 a kdnyvtar ajtajan és az iskola hirdet6in megtalalhatoak.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a kotelezé olvasmanyok kivételével)
2 hét id6tartamra lehet kikélesonozni. A kolesonzési id6, ha sziikséges meghosszabbithatd.

3.3. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban clhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkill a szamitogépek hasznilata tilos. A tanulék

felelésséggel  tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

3.4. A konyvtiaros munkakori leirdsa

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a
konyvtaros a felelds. Az iskolai kényvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé kényvtarosi
szakismerettel pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtaros vezeti, aki az iskola
nevelGtestiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a
konyvtar allomanyaért és rendeltetésszeri miikodéséért. Feladatait munkakori leirdsa
tartalmazza.

4. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvelldtis megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtdr dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélesonzi a tanuloknak.
Elhasznalodasuk utdn pedig intézi a selejtezési feladatokat.

Az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett ingyenes tankonyveket a tanulék szeptembertél
Juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A tankényveket kiilon gyiijteményként kell kezelni.
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Agfalvi Vici Mihdly Altaldnos Iskola
 Grundschule Agendorf
9423 Agfalva, Vici Mihaly utca 1.

JEGYZOKONYVI KIVONAT
Idépont: 2020. november 09.
Helyszin: Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola, 001-¢s telephely
9423 Agfalva, Véci M. u. 1.
Jelenlévik: 17 £6, a mellékelt jelenléti iv szerint

Igazoltan tavol: 2 fé (Baloghné F. Mérta, Jandé Hajnalka — betegség)

Kiikedi Jézsefné intézményvezetd kdszontotte a jelenlévoket.
A jegyzdkonyv vezetésére felkérte Gyarmati Zoltant.
Ismertette az értekezlet napirendi pontjait:

1. Beszamolé a szeptember — oktoberi szakmai munkérol

!\J

Iskolai dokumentumok elfogadésa
a. Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
b. Tovabbképzési terv modositasa
¢. 2020 -2021 — es tanév Beiskolazasi terv modositasa
d. Kompetencia- és teljesitményalapt értékelési rendszer helyi értékelési szabalyzat
3. Digitalis oktatas eldkészitése
4. Novemberi programok elokészitése
A 2. napirendi ponthoz kapesolédéan Kiikedi Jozsefné ismertette a 2020-2021-es tanévtdl
megvaltozott intézményi dokumentumokat, melyeket a kollégik el6zetesen elektronikusan
megkaptak és tanuulmanyoztdk. A kollégak részérdl a megadott hatarid6ig észrevétel, javaslat a
dokumentumok vonatkozasdban nem érkezett.
A szavazds eredmeénye:
Szervezeti és miikodési Szabalyzat:
Elfogadta: 17 fo Tartézkodott: 0 £6 Nem fogadta el: 0 6

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot a nevel6testiilet egyhangiilag elfogadta.
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%)}; Tovibbképzési terv:

Elfogadta: 17 f6 Tartézkodott: 0 £6 Nem fogadta el: 0 £6

A Tovabbképzési tervet a neveldtestiilet egyhangilag elfogadta.

2020-2021-es tanév Modositott Beiskolazasi terv:
Elfogadta: 17 f6 Tartozkodott: 0 6 Nem fogadta el: 0 fo

A Maédositott Beiskolazasi tervet a nevelétestiilet egyhangilag elfogadta.

Kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszer helyi értékelési szabalyzat
Elfogadta: 17 £6 Tartozkodott: 0 f6 Nem fogadta el: 0 f6
A Kompetencia- és teljesitményalapi értékelési rendszer helyi értékelési szabalyzatot a

nevelétestiilet egyhangilag elfogadta.

Agfa]va, 2020. november 09.

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

Gyarmati Zoltan
jegyzbkdnyv — vezetd




Agfalvi Vici Mihdly Altaldnos Iskola
Grundschule Agendorf
9423 Agfalva, Vici Mihdly utca 1.

JELENLETI IV

Téma: Oszi nevelési értekezlet
Id6pont: 2020. november 09. 14 6ra
Helyszin: Agfalvi Véaci Mihaly Altalanos Iskola 001-es telephely

i

NEV ALAIRAS

1. Baloghné Fiilop Marta

2. Domonkosné Szemerédy Zsuzsanna

)

. Eobriné Andréasi Anna
4. Géspar Brigitta

5. Gyarmati Zoltan

6. Horvath Hajnalka

7. Jandé Hajnalka

8. Kozméné Détari Krisztina
9. Kunczi Bernadett

10. Kiikedi Jozsefné

11. Lang Rolandné

12. Makk Szabolcs (\\ ...............
13. Ferstl - Mikos Dorina <X x:»:\.@:% .\\g.:a.&ﬂif.w\ ......
14. Nemes Kitti

15. Pintér Szilvia
16. Rikker Zs6fia

17. Rozmén Zoltan

18. Siile Néra
Pl
19. Szemz6 Eszter ol ol (S

...........................................................
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Agfalvi Vici Mihdly Altalinos Iskola
Grundschule Agendorf
9423 Agfalva, Vici Mihdly utca 1.

JARVANYUGYI ELJARASREND

DIAKOK

szamara betartand6 szabalyok

1. A jarvanyligyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl szolo

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet értelmében a koznevelési
intézményekben 2020. oktober 1-jétél kdtelezd a foglalkoztatottak és
a gyermekek, tanulok testhdmérsékletének mérése érkezéskor. A
dontés értelmében foglalkoztatott, illetve nagykoru tanuld csak akkor
mehet az intézménybe, ha az érkezéskor mért testhémérséklete nem
haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatdrozott mértéket
(37,8 °C). Kiskortl tanuld, illetve gyermek esetén, ha testhGmérséklete
az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a
tobbi gyermektdl, illetve tanulotol el kell kiiléniteni és errdl a sziilét

vagy a torvényes képvisel6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

. Reggel €s az orakozi sziinetek végén a tanulok osztalyonként

sorakoznak és tandri irdnyitassal mehetnek be az osztdlyokba.

. Rossz 1d06 esetén a gylilekez6 az osztalytermekben torténik.

. Az osztalyokat a 6 — 8. évfolyamosok a patak feldli, az 1., 3. és .

eviolyamosok az erdd feléli bejaraton kdzelithetik meg.

. Az iskola épiiletébe torténé belépéskor a kézfertStlenités minden

esetben kotelezo.
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% 6. Az iskola épiiletének kozosségi tereiben (folyosd, mosdok) a maszk
viselése mindenki szaméra kotelezd.

7. A maszk viselése az osztalytermekben megengedett, de nem kotelezo.

8. A kozbsségi terekben tartozkodni csak a tanterem megkozelitésének

idején lehetséges.

9. Mas osztalyok osztélytermeibe bemenni csak az o6rarendben
meghatdrozott tanorakon lehetséges.

10. A mosdokban az alapos kézmosast kovet6en a papirtérlé hasznilata

kotelezo.

11. A jarvany ideje alatt a szakkorok és tomegsport foglalkozasok
sziinetelnek.
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AZ ISKOLA DOLGOZOI
szamara betartandd szabalyok
1. Az iskola épiiletébe torténd belépéskor a kézfertdtlenités minden
esetben kotelezo.

2. Az iskola épiiletének kozosségi tereiben (folyosd, mosdok) és az

iskola teljes teriiletén kivéve a tantermeket a maszk viselése kotelezd.

3. A maszk viselése az osztalytermekben megengedett, de nem

kotelezo.

4. Betegség tiineteit mutatd gyermek esetén a megfeleld eljarasend

utasitasait sziikséges kovetni.

Betegseg tiinetei:

A leggyakoribb tiinetek:

- laz (homlokh&mérd a titkarsagon elkérhetd)
- szaraz kohogés
- féaradékonysag

Kevésbé gyakori tiinetek:

- fijdalom

- torokfajas

- hasmenés

- kotShartya-gyulladas

- fejfajas

- aszaglas/izlelés elvesztése

- borkiiités, vagy elszinezédés az ujjakon/labujjakon



SZULOK
és
AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBA NEM ALLOK

szdmara betartand6 szabalyok

l1.Az intézmény teriiletére az intézménnyel nem
jogviszonyban allo személy (ide értve a sziildket is),
csak kivételesen indokolt esetben, el6zetes egyeztetést

kdvetden léphet.

2.Az epiiletbe érkez0 személyekrél az intézmény

nyilvantartast vezet.

3.Az iskola ¢épiiletébe torténé belépéskor a

kezfertotlenités minden esetben kotelezo.

4.Az 1skola épiiletének kodzdsségi tereiben (folyoso,

mosdok) a maszk viselése kotelezo.
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ELJARASREND
BETEGSEG TUNETEIT MUTATO GYERMEK ESETEN

1. A tiinetek észlelését kovetOen a gyermeket azonnal el kell kiiloniteni,

melynek helye az iskolépiilet bal/l-es helyisége.

2. A gyermeket elkiilonitd felnétt koteles maszkot és véddkesztytit viselni,

mely az elkiilonitoben rendelkezésre all.

3. Az észlelo felnottnek azonnal értesitenie kell az iskolavezetés

valamelyik tagjat, aki megteszi az alabbi intézkedéseket.

1) Ertesiti az iskolaegészségligyi orvost
Dr. Németh Janos (J+J Gyogyito Bt.)
Tel.: +36-99-508-555; +36-30-283-3180

2) Ertesiti a gyermek gondviseldjét annak érdekében, hogy a
gyermeket a legrovidebb 1don beliil elvigye az iskolabdl.

4. A sziilonek telefonon haladéktalanul fel kell vennie a kapcsolatot a

gyermek haziorvoséval.

5. A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez —

kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza.

TISZTELETTEL KERJUK ONOKET, HOGY A TANEV FOLYAMAN
MINDEN ESETBEN KIZAROLAG EGESZSEGES GYERMEKUKET
KULDJEK EL AZ ISKOLABA, KOHOGES NATHA ESETEN A
GYERMEKEK MARADJANAK OTTHON!!

A jarvanyligyi helyzet miatt kialakitandd szabdlyok betartasa
mindannyiunk kozos érdeke, ezért kérjiik megértésiiket és szamitunk
tamogat6 egytittmikodésiikre!

Agfalva, 2020. szeptember 1.

Kiikedi Jozsetné

1gazgato




