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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti
és miikodesi szabalyzat hatalya

1.1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény mikddésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a
koznevelési intézmény vezetdje késziti el, nevelési-oktatasi intézményben a nevelbtestiilet, az
iskolaszék a nemzetiségi 6nkorméanyzat, tovabba az iskolai didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el.

A Banhidai Jokai Moér Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot, a koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. toérveny 97. § (15) bekezdése szerint a
nevelési-oktatasi intézmeny 2013. szeptember 30-ig felllvizsgalja és modositja annak érdekében,
hogy megfeleljen az e térvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltaknak.

A modositott SZMSZ-t a nevel6testiilet 2013. marcius 31. napjaig, az alabbi mddon fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint, illetve az SZMSZ - ben
szabalyozottak alapjan gyakorolta a jogat a nevelbtestiilet, a didkdnkormanyzat, a Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat és az iskolaszék. 15 napot kaptak a mddositasok
attanulmanyozasara, véleményezésére. Mindny4jan éltek veéleményezési jogukkal.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve, bizonyos részei pedig a meghizasos
jogviszonnyal rendelkezd 6raaddok és a tanulok szdmara is kotelezd érvényti. Ezért elvarhatd
teljes kortt megismerése mindazoktol, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval és részt vesznek

feladatainak megvalésitasaban, illetéleg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

1.2. A Szervezeti mikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodését, a belsd és kiilsd
kapcsolatok rendjét, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A Szervezeti és miikOdési szabalyzat a Pedagdgiai Programban meghatarozott célok,
tevekenységcsoportok - és folyamatok, Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az iskola miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok:



e alapitd okirat

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e pedagOgiai program

e helyi tanterv

e hézirend

e éves munkaterv

1.3. Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: NKT)

¢ Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl.
torvény,

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet,

e A tankényvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. torvény, e Az iskola-egészségugyi
ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet,

e A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény modositasarol szol6 2013. évi
CXXXVII. torvény

, ® A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
138/1992.(X.8.)

¢ 326/2013.(VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogus eldmeneteli rendszerrdl,

¢ 2013. évi CXXIX. tdrvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes térvények
madositasarol,

¢ 2013. évi LV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6162011. évé CXC. térvény
modositasaral,

¢ 16/2013. évi (11.28.) EMMI rendelet a tankkonyvé nyilvanitasrol,

e 229/2012. (V11.28) Korm. rendelet az NKT végrehajtasarol

¢ 110/2012.(VL.4) Kor. rendelet a NAT kiadasrdl, bevezetésérol és alkalmazasarol,

e A Kormany 202/2012. (V11.27.) Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpontrol,

e 2011. evi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol,



e 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyve

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény miikodtetdje a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont.
Cim: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky u.42-46.

2.1. Az intézmény neve, cime, tipus, alapfeladatai, specialis képzési formai
e Az intézmény neve: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola

e Idegen nyelvii elnevezés: Zakladna Skola Méra Jokaiho v Banhide

e székhelye, cime: 2800 Tatabanya, Jokai u. 62.

e helyrajzi szdma: 4466

e tipusa: altalanos iskola

e OM azonositdja: 201293

e KLIK azonosito: 111006

e Az intézmény kozfeladata: kozoktatas

e Az intézmény alaptevékenysége: alapfokl oktatas

Az intézmény maximalis tanuldlétszama: 248 £6

2.2. Alapfeladatai:

Az alaptevékenység szakégazati besorolasa:
Alapfoku oktatas 852010

Az intézmény alaptevékenységéehez kapcsolddo szakfeladatok:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1-
4.évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii



852013

852021

852022

852023

855911
855912
855913
855914
855915
855916
852000
931204
841907
680002
910121

nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-
8.évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i altaldnos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényu tanulok napkdzi otthoni nevelése

Nemzetiségi tanuldk napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése

Nemzeti tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex timogatasa

Iskolai didksport tevékenység és tdimogatasa

Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Nemzetiségi nevelés-oktatas: nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (szlovak)

« A nemzetiségi osztalyok - igény szerint - kis 1étszamu csoportonként is miikddhetnek.

e A szlovdk nemzetiségi oktatast nyelvoktatd kKisebbségi oktatas formajaban szervezheti

meg.

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

e Korlatozott szdmban (osztalyonként 2-3 f6) ellatja a tanulasban akadalyozott az ép

értelm@i  beszédfogyatékos, valamint az egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd,

érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, erzékszervi fogyatékos- latasi fogyatekos

sajatos nevelési igényll gyermekek integralt oktatasat.

o Képesség-kibontakoztatd ¢s integracios felkészitést, tovabba altalanos iskolai fejlesztd

programokat szervez.



o A téritesi- és tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok korét a kdzoktatasrol szolo
torvény, a téritési- és tandij 6sszegenek megallapitasara, a tanulmanyi eredmények
alapjan jar6 és a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezményekre vonatkozé
szabalyokat a fenntartd rendeletben szabalyozza.

e Diaksport mitkodtetése

e Tanulbészoba, iskolaotthon, egész napos iskola és napkdzi otthonos ellatas

e Iskolai intézményi kozétkeztetés

2.3. Az intézmény jogallasa, képviselete
e Az intézmény jogallasa: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi
személyiséggel és szakmai 6nallosaggal rendelkezo egysége
e alapitdja: Banhida kozseg
Székhelye: Tatabanya, Jokai Mor utca 62.
OM azonositd: 201293
alapitasanak eve: 1932.
Az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, iddlegesen szabad kapacitas kihaszndldsat
célzo tevékenységek:
e Hatarozott idejli szerz6dések megkdtésére a fenntartd elézetes hozzajarulasa utan az
intézmény igazgatoja jogosult.
Az intézmény mitkodési kore: Tatabanya Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi terilete.
Az intézmény fenntartdja, feligyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Az intézmény feladatellatasahoz kapcsolddo funkcioja:
Az intézmény miikodtetésével kapcsolatos feladatokat a tatabanyai Gamesz latja el.
Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjének megbizasa, nyilvanos pélyazat utjan torténik. Allami
koznevelési intézmény esetében a neveldtestiilet, a fenntartd, az intézmény székhelye
szerint illetékes vagy a telepiilési nkormanyzat véleményének kikérésével az oktatasért

felelds miniszter bizza meg 6t évre.



3. Az intézmény szervezeti felépitese

A Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola vezetését az iskola igazgatdja, mint magasabb beosztasu
vezet latja el. Az intézményvezet6 kOzvetlen iranyitadsaval intézményvezet6é helyettes

(iskolaigazgato-helyettes) végzi az iskola iranyitasat.

e A kozoktatdsi intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

e A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, racionalis €s gazdasagos miikddtetés,
valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével az alabbi
maodon hatérozhatok meg a szervezeti egységek.

e A kozalkalmazottak munkarendje:
A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzes szabalyait,
a pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi térveny rogziti.
A kozalkalmazottak munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kozalkalmazotti
szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvenykonyve és a kdzalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel.
A pedagbdgusok a heti 40 o6rds munkaidejiikbol, kotelesek heti 32 6rat az intézményben
tartdzkodni, kivéve, ha egyéb iskolai tevékenységet végeznek az iskolan kivil (verseny,
kirandulas, szinhaz, muzeumlatogatas).
Az intézmény kozalkalmazottainak munkarendje az iskolai kdz0sség egyes csoportjaira
vonatkoztatva feladatk6ronként eltéro.

Iskolai intézményegység munkacsoportjai, szakmai munkakdzosségek.
e also tagozatos munkako6zdsseg szakterilete: alsé tagozatos munka

o fels6 tagozatos munkakozosség szakteriilete: neveldmunkéaval kapcsolatos

tevéekenység

e idegen nyelvi munkakozosség szakterilete: az iskolaban oktatott harom idegen

nyelvvel kapcsolatos tevékenység

A szakmai munkakdzosseégeket az 5 nevelési/tanévenként valasztott munkakdzosség-vezetok

iranyitjak. A munkako6zosségek dontéseiket egyszerii szotobbséggel hozzak. A munkakzosség
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javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésekor, dont szakteriletén
bellil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérél és lebonyolitasarol, az iskolan kiviili
versenyeken vald részvételrol, a pedagogus tovabbképzésekrol.

A neveldtestiilet altal atruhdzott hataskérben véleményezi a vonatkozé pedagogus allashelyre
benyujtott palyazatokat, a tantargyfelosztast, az drarendet, a munkakdzdsségbe tartozd
pedagogusok intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek €s taneszk6zok kivalasztasara, belsé mérések
szervezésére és lebonyolitasara.

A munkakozosségek egylittmiikodnek egymassal, kéthavonta munkakdz0sség-vezetoi
értekezletet tartanak a igazgatohelyettes iranyitasaval. A munkakozosségek vezetdi a tanév
végi beszamoldban részletesen ismertetik munkakozosségiik eredményeit, célkitlizéseiket.
Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv
elkészitése elott. Bemutatd orakat, szakmai, moddszertani értekezletet tartanak, javaslatot
tesznek eszkdzbeszerzésre, tandrakat latogatnak. Az (j — palyakezdé — kollégak munkajat
folyamatosan segitik. A munkak0z0sség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori
leirasaik tartalmazzak.

A munkamegosztasi rendszert a lehetd legegyszeriibb formaban oldjuk meg, hogy
elkeriilend6k legyenek az atfedések, keresztintézkedések, az ala-és folérendeltségi viszonyok
egyértelmiiek legyenek. A tervezésnél a tobblépcsés linearis rendszert alkalmazzuk.
Véleményem szerint ezzel sok i1d6t takarithatunk meg a kommunikacié soran. A jol bevalt
gyakorlat szerint az alsé és fels6 tagozatos kollégak kiilon munkak6zosségekben dolgoznak, a

szakmai munkamegosztas megvalositasa eérdekében.



4. Az intézmény szervezeti

abraja
Igazgato
A
l Intézményi
tanacs
Iskolaszék Igazgato helyettes N
Munkakdzdsség v
vezet6k DOK vezetd,
ifjusag
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napkozis tanulészoba UeyIntezo
A A 4
Sportkorok,
szakkorok

Technikai dolgozok

Tuz-, és munkavédelem
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5. A miikodés rendje

5.1 Az intézmény nyitvatartasi rendje, a tanuldk fogadasi rendje

Az iskola reggel 6% oratol 17% 6raig tart nyitva. Az iskola fébejaratat (vagyonvédelmi okokbol)
17 6rakor bezarjuk, bejutni csak csengetéssel lehet.

Az elsé tanitasi ora elStt (6™°0ratol), a reggeliztetd tanar 14t el iigyeletet, majd 7%°-tél és az
Orakozi szuinetekben az tgyeletes tanarok biztositjak a didkok feliigyeletét.

Tanulméanyi, szorgalmi idén tul az iskoldban csak engedéllyel, feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a tanulok.

A napi tanitasi idé 08%°6ratol 14?° 6raig tart heti 6rarend alapjan.

Az elsé tanitasi ora reggel 8% 6rakor kezdddik. A didkoknak legkésébb tiz perccel a tanitési
6ra megkezdése elott be kell érniiik az iskolaba. A diakok az also folyoson gyilekeznek, az
ugyeletes tanarok felligyelete mellett, majd 7.45-61 a termeikben.

Ha a didkok és a sziilok kérik, a nemzetiségi szlovak nyelvoktatas 45 perccel az elsé 6ra
megkezdése eldtt megtarthat6 a hetedik és a nyolcadik évfolyamon (7%° 6ratol).

Az igazgato szikség esetén roviditett drakat es sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
estben az igazgat6 adhat engedélyt. Nyilt 6ra, bemutato6 6ra Kivételt képez.

A tanitasi O0radk kezdés utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és az igazgatOhelyettes
tehetnek.

A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozé szabalyokat a hazirend tartalmazza.

5.1.1 Az érakdzi szlinetek rendje

A csengetés rendje:

0.6ra 7% 6ratdl 8% 6raig, utana 05 perc sziinet;

. 6ra 8% 6ratol 8*6raig, utana 10 perc sziinet;

. Ora 8% oratol 9*%raig, utana 15 perc sziinet;

. Ora 9% 6ratol 10%%raig, utana 15 perc sziinet;
. 6ra 10 oratdl 11%%raig, utana 10 perc sziinet;
. 6ra 11°° oratdl 12%°6raig, utana 10 perc sziinet;

. Ora 12% oratdl 13*%raig. utana 5 perc sziinet;

> e e e e e 6 o
~N oo oA W DN B

. Ora 13%° ¢ratdl 14%6raig utana 10 perc sziinet;
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Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron, illetve
az iskola folyosojan toltsék.

Minden 6rakozi sziinetben szelldztetni kell a tantermeket.

5.1.2 Délutani foglalkozasok munkarendje

A délutdni foglalkozasok a délelbtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdédnek és 16 oraig tartanak.

Azok a tanuldk, akik nem kaptak mentességet a délutani foglalkozasok alol, kitelesek a délutani
szabadid6s — es tanorara felkészit6-0nallé tanulas-foglalkozasain részt venni.

A tanuldk, a délutani foglalkozasokrdl 16 ora el6tt, igazgatoi engedéllyel mehetnek el, melyet
a szlilének kell kérelmeznie.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

5.1.3 Tandran kivuli foglalkozasok munkarendje

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok kivételével 6nkéntes, a tanév elején torténik, egy
tanévre szol.

Az onkéntesen valasztott tandran Kivili foglalkozasok latogatasa aldl a bukéasra allo, rossz
magatartasu, hanyag szorgalmud tanulok az osztalyfonok véleménye alapjan Kizarhatok s
egyidejileg egyéni felzarkoztatd foglalkozasra kotelezhetok. Errél a sziilét ¢és az
intézményvezet6t értesiteni kell.

A tanoran kivili foglalkozasokat az utolso tanitasi orat kovetden, a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni.

Napkozis tanulok a 14.30 és 15.30 kozotti tanulasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tavozhatnak el.

Az iskola 16.00-17.00 oraig osszevont ligyeletet tart az tigyeletet kérd sziillok gyermekei

szamara.
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5.1.4 Az intézmény tanuldinak munkarendje, a tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.

Az altalanos rendrol a miniszter tanévenként rendelkezik.

A 16 feladatokat a tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet érvényesiti, igy meghatarozasra

kerul:

a neveldtestiileti értekezletek id6pontja,

a rendezvények, tnnepségek modja, idépontja,

a tanitas nélkiili napok programja, idépontja,

vizsgék (osztalyozo, javitd) rendje,

a tanitasi szlinetek iddpontja, igazodva a rendeletekhez,
a bemutat6 6rak es foglalkozasok rendje,

a nyilt napok megtartésa, rendje, ideje,

sziil6i értekezletek, fogaddorék ideje,

tanulmanyi kirandulasok ideje, helye.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felelseit az aktudlis honapra a tanari

faligjsagon kell megjeleniteni.

A balesetvédelmi oktatast az osztalyfénok az elso tanitasi héten tartja a didkoknak.

A szil6 tajékoztatdsara az elso sziiloi értekezleten kertil sor.

5.1.5 A nevelés és tanitas nélkili munkanap rendje

Az éves munkaterv hatarozza meg. A nevelésmentes és a tanitas nélkili munkanapon napkozi

ugyelet szervezése a munkak0zosség-vezetd és az igazgato helyettes feladata.

Tanitas nélkiili munkanapok programja koziil 1 nap felhasznalasaval a DOK rendelkezik.

E napok szama ndvelhetd az Iskolaszék és a DOK jovahagyasaval szombati napok terhére.
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5.2 A vezetok, pedagogusok, technikai alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodas rendje

Az intézmény vezetoéinek egyike (igazgato, igazgatOhelyettes, munkako6zosség vezetdk) — a
vezetok benntartozkodasanak rendje szerint - 7°°-t61 16%°-ig tartdzkodik az iskolaban.

A pedagdgusok kotelesek elsd tanitasi orajuk kezdete eldtt 15 perccel megérkezni az iskoldba.
Rendkivilli akadalyoztatasukat kotelesek reggel 7%%-ig jelezni a vezetdk felé. /Rendkiviili
akadalyoztatas: hirtelen betegség, halaleset; olyan csaladi esemény vagy probléma, amelyhez
az alkalmazott személyes jelenléte sziikséges, és ami miatt adott napon a munkat vallalni nem
tudja./

Az iskolatitkar 73°-t6l 15%°-ig tartzkodik az iskolaban. Akadalyoztatasat hasonldan koteles
idében bejelenteni.

A karbantartd 6%-t6l 14%-ig tartozkodik az intézményben. A takaritonék munkakori
leirasukban kozolt munkarend szerint tartdzkodnak az iskoldban, melyet a GAMESZ hatéroz

meg.

5.3 Belépés és benntartdzkodés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A tanulok az iskola létesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

e Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos
tigyet intézék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok a folyoson varakozhatnak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, az iskola épiiletébdl elvinni csak
az igazgato engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.

e A hasznalaton kivuli helyiségeket zarva kell tartani.

e Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul, és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

szerinti idOben €s helyiségekben tartozkodhatnak.
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e Ugyndki tevékenység, csak oktatdsi eszkozokkel kapcsolatosan végezhetd az
intézményben.

e Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben, az
igazgato felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol es az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

5.4 Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok, az tinnepélyek, megemlékezések rendje

A jogszabalyban meghatdrozott iinnepélyek, megemlékezések idopontjat az éves
munkatervben kell meghatarozni.
A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések kozil iskolai innepélyen kell
megemlékezni:

e marcius 15-i, és

e oktober 23-i eseményekrol.

e az aradi vértanukrol

e a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

A varosi tinnephez kapcsolddva koszorazassal €s/vagy iskolai eldaddssal kell megemlékezni:

e Kommunista Diktattra Aldozatainak Emléknapjarol

e Holokauszt emléknap

A hagyomanyapol¢ feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, linnepélyekre valdo megleld szinvonalu pedagogusi felkészités ¢és
tanuloi felkészilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.
Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant.
Unnepi egyenruha:

e lanyok részére: sotét alj, fehér bluz,

o filk részére: sotét hosszu nadrag, fehér ing
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Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele

kotelezo.

Az iskola jelképei:

Nemzeti szin(i zaszl6, melyre emlékszalagot kotnek ballagaskor a tavozé

nyolcadikosok.

Az iskolai évkonyv: felelds szerkesztd, kiadd, az iskola igazgatoja. Tartalmazza:
visszaemlékezéseket

tanari névsort

tanuloi névsort

osztalyképeket

Megjelenik 10 évente az iskola fennallasanak kerek évforduloira, bovitve, atdolgozva.

Az iskola névadoja, emlékének apolasa

Februarban varosi verseny megrendezésével tisztelgiink névadénknak

Pératlan évben: prézamond6 + irasmii;

Paros évben:rajzverseny

5 évente galamiisor

Egyéb hagyomanyok:
minden évben VAKER

e kornyezetvédelmi vetélkedd

JO-MODI-csaladi nap

utolsé tanitasi héten projektnapok

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:
e Jokais diak: emléklap, vasarlasi utalvany
e Jbkais tanar: plakett adomanyozasa, a tulajdonos nevének bevésésével, kdnyvutalvany
e Jokais sziil0: plakett adomanyozasa, a tulajdonos nevének bevésésével, konyvutalvany
e Felterjesztés: osztalyfonokok — didkoknak
e Kollégak — tanarnak, sziilének /odaitélés szavazat alapjan/

o Kozvelemény tajékoztatasa: tinnepélyes atadas ballagaskor, illetve tanévzaron.
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Az iskola online elérhetoségei:
e E-mail cimlnk: iskola@jokai-tbanya.sulinet.hu
e Web: www.jokai-tbanya.sulinet.hu

e Felelds: informatika tanar

5.5 A Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola nyilvanos dokumentumai

Szakmai alapdokumentumok
e Alapito okirat
Az intézmény jogszer(i miikodését és a nyilvantartasha vételt biztositja.
Az alapito okirat tartalma:
e az intézmény neve, cime, tipusa, alaptevékenysége és kiegészitd-, kisegitd feladatai,
vagyona, rendelkezési joga, gazdalkodasi jogositvanya,

e az évfolyamok szama, a maximalis gyermek (tanuld) létszam.

e Hazirend

Az iskolai hazirendjét minden iskolankba beiratkozott tanulo irdsban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtaldlhaté az iskola éplletében és az intézményi honlapon. A hazirend
legfontosabb —valtozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziildi értekezleten,

osztalyfonoki oran.

e Kornyezet-és egészségnevelési program
A dokumentum az iskola kényvtaraban, a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashato,
megtalalhatd az intézmény honlapjan is. Megvalositasanak aktualis feladatait és eseményeit az

iskola, éves munkaterve tartalmazza.

e Az lgyeleti rend
Az iskola ugyeleti rendje az iskola tanari szobajaban és a hirdet6tablakon kertil kifuiggesztésre.

A pedagogusi felugyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvaldsitasa. A kozoktatasi
torvény kiemelt felelésséget harit az intézményekre az egészségvédelem és baleset elharitas
eseten.

A felligyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,

mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
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A felugyeleti beosztas 6rarendhez igazodo tanugyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
iddtartamban név szerint jeloli ki ligyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (ora, perc). A

beosztas azonos id6tartamban minden helyszinre két pedagdgust nevez meg.

e Az iskola, éves munkaterve

Az éves munkaterv az iskola szakmai feladatterveire, esemény- naptaraira alapozott, a
koordinaciot eldsegitd, a tanév rendjéhez illeszkedd operativ terv. A munkaterv osztalyokra,
sziilokre vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az elsd sziildi
értekezleten, a tanulokkal az elsé osztalyfénoki oran. A teljes munkaterv a konyvtarban, a tanari

szobéban, és az iskolai honlapon kerdl elhelyezésre.

e Pedagogiai program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait a pedagogiai program hatarozza meg.
Tartalma:

e anevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatali,

e apedagOgiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,

e aszemeélyiség- és a kozossegfejlesztés feladatai,

e asziilok és a pedagdgusok egyiittmiikddésének formai,

o atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevekenyseg,

e agyermek-és ifjusagvedelmi, és a szocialis feladatok,

e akornyezeti- és az egészségnevelési program,

e a helyi tanterv, ezen belil:

a tantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,

eldirt tananyag, a kotelez6 és valaszthato foglalkozasokra,
- kdvetelmények, a magasabb évfolyamra Iépés feltételei,

- abeszamoltatas és a szamonkéres modjai,

- atankonyvek, taneszkdzok kivalasztasanak elvei,

- atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
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o A dokumentumok kételezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvdnossdgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekléddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

e intézményi kdnyvtar

e kijeldlt vezetdi iroda

e aziskola honlapja

Ezekben a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles peldanyt:

e pedagdgiai program,
e SZMSZ

e Dbelso szabalyzatok

e hazirend

e éves munkaterv

A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdeklddOk szamara oly modon kell biztositani, hogy

az iratok helyben olvashatok legyenek.

e Az intézmény pedagdgiai programja megtalalhat6 az intézmény honlapjan elektronikus
formaban, ill. az intézmény kdnyvtaraban nyomtatott formaban.

e A programrol minden tanév elsd sziiloi értekezletén az osztalyfonokok adnak
tajékoztatast.

e Aziskola és az 6voda Nyilt Napjai a Pedagogiai Program megismertetését is szolgaljak.

e Egyéni vagy csoportos kezdeményezesre az intézmény igazgatoja, helyettese, ismerteti
eldzetes idOpont egyeztetést kovetden a programot.

Az intézmény vezetdje kérésre tdjékoztatast ad a tanulok, sziilok, az érdeklddok szamdara

minden tanitasi, illetve Ugyeleti napon, a hivatalos nyitvatartasi idében, az igazgat6i irodaban.
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5.6 Intézményi védo, 0vo eldirasok

Baleset esetén az iskola dolgozdinak teenddje:

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése erdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden pedagogus Kdznevelési Térvényben meghatarozott feladatéat képezi az, hogy:

e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez a sziikséges
ismereteket atadja, és az ismertetés tényét tartalmat és idépontjat dokumentalni kell
az osztalynaploban

e czek elsajatitasarol meggyd6zddjek

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:
Minden iskolai év kezdetén, valamint kirAndulasok elétt és sziikség esetén barmikor, minden
iskolai csoportban- a gyermekek életkorahoz és fejlettségi szintjéhez igazodva-ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és elvarhato
magatartasforméakat.
Abban az esetben, ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast diak észleli, kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig a vezeté —vagy a helyettes - figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
iskolaigazgat6 ellendrzi.
A pedagbgus kotelezettségei korébe tartozik az iskolan kivil szervezett rendezvények,
kirandulasok soran

e a gyermekek testi épségének a megdrzése

e Dalesetveszély maximalis elkeriilése, elharitasa, megsziintetése.
A szervezett, iskolan kivili program soran, a pedagogus, felelds, a gyermekek testi épségeert.
Az iskola altal szervezett, intézményen bellli-kivuli gyermek rendezvényen szeszes italt

arusitani, fogyasztani tilos.
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Az intézmenyben tortént rendkivili eseménynél, az igazgato intézkedik arrél, hogy a fenntartd
és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.
Tiiz-, illetve bombariadd esetén az iskola érvényes Tliz- és bombariadé-terve szerint kell

eljarni.

5.7 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem all6 méas személyeknek

A szabalyok megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén (épiileteiben és korzetében) tartozkodod

sziil6knek, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem all6, mas személyeknek.

A helyiségek hasznaloi felelsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaeért, védelmeért,
e aziskola rendjének, tisztasagaért, megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény épiileteibe érkez6 sziil6k, hivatalos tigyeiket intézOk illetve az idegenek belépését

az iskolatitkar ellendrzi a videokamerdk segitségével.

Az intézményben valo tartdzkodashoz az igazgato, vagy helyettese, ill. az tigyeletes neveld

engedélye szlikséges.

Az intézmény éplileteiben valo tartézkodas tovabbi rendjét az intézményi rendszabalyok (pl.

hazirend) hatarozzak meg.

Ha az intézmény épuleteiben és tertlletén olyan viselkedést tapasztalnak a sziilok, ill. az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek vagy a hivatalos tigyeiket intéz6k kérében

melyek:

o sértik az intézmény miikodési rendjét
e zavarjak az intézményben folyé munkat

e veszélyeztetik az intézmény tanuldinak, pedagdgusainak, dolgozoinak testi
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és lelki épségét, moralis helyzetét

és ezt a viselkedest oner6b6l megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az intézmény
vezetésének (igazgatd vagy helyettesei) ill. az lgyeletes tandrnak. Sulyos és halaszthatatlan
esetben, mely megoldasa Onerobdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos

segitséget a helyi Renddrkapitanysag munkatarsaitol.

6. A vezetoi munka rendje

A Bénhidai Jokai Mor Altalanos Iskola vezetését az iskola igazgatdja, mint magasabb beosztasu
vezeto latja el. Az intézmény €lén, egyszemélyi felelds vezetdként az igazgato 4ll, aki munka;jat
a jogszabalyok, a fenntartd valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizésa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval intézményvezetd helyettes (iskolaigazgato-
helyettes) végzi az iskola iranyitasat. Az igazgatohelyettes megbizasat a nevelGtestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Az intézményvezetd javaslatat és a
neveldtestiilet véleményét mérlegelve az intézményvezetd helyettesi megbizasrol a tankertileti
igazgatd dont. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat hatarozott idére, maximum 5 évre. Az igazgatohelyettes tevékenységét az
igazgato iranyitdsa mellett latja el.

Feladata:

e az igazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato

helyettesitését
e az igazgatot rendszeresen tajékoztatja

o felel6s az 1-8. évfolyamon folyo szakmai munkéért, az iranyitasa

ala tartozo feladatok ellatasaért.
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6.1 A vezetdok kozotti feladatmegosztas, a munkakorhoz tartozo feladat-és hataskorok

Az igazgato kizarélagos hataskorébe tartozik:

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében

¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola (gyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK &ltal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az Oraldtogatdsok al6l felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a GAMESZ miikodtetd szervezet vezetdjével

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkddtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az drarend elkészitéséhez iranyelveket
ad

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérél, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol ¢és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéseérdl €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd

megilinnepléséral.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el0készitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkak6zosségek megalakulasardl és miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyiilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
veégrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat miikodésének

feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —

dolgozdinak tevékenységét.
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e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kituntetésre javasolja a

kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a

didkdnkormanyzat érdekvedelmi feladatainak megval6sulasét.

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a neveldo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a

korszeriisito €s 0jito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
e Irényitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok, SZK értekezletek sth.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Kapcsolatot tart:

e aszakszervezettel
e a fenntartéval
e a mukddtetovel

e a didkdnkormanyzat képviseldivel

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel:
e azintézmény szakszerll és torvényes miikodéséért

e amikodtetdvel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért
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dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseert

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

e képviseli az intézményt

e apedagdgiai munkaért

e anevelOtestiilet vezetéséért

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért

e anemazeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, melté megszervezéséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseért

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaert

e pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az

intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

"or

szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol

Az igazgatd munkajat (iranyitoi, tervezoi, szervez0i, ellendrzéi, értékeldi tevékenységét) az
igazgatOhelyettes, a vezeté allasti dolgozok, a szakmai munkakozosségek vezetdi és az
érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik. Igy killondsen

e az igazgatOhelyettes

¢ a szakmai munkak6zdsségek vezetoi

e a didkonkormanyzat vezetdje

o a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

e aszakszervezet titkara

e az iskolaszék elndke

e az SZMK elnoke

e az Intézményi Tanacs elntke

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatas esetén:
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e az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben az igazgatohelyettes helyettesiti

e legalabb négy hétig tartd tavollét esetén a helyettesités Kkiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre

¢ a helyettesit6 feladatokat teljes felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel latja el

e a szabalyzatban nem rogzitett esetekben a feladat atruhdzasat az igazgato irasban adja
Ki

Az igazgatohelyettes feleldossége és feladata:

e aneveld-oktatd munka ellendrzése, folyamatos belso ellendrzés

e atantargyfelosztas alapjan a munkaid6 nyilvantartasa, a helyettesitések ellenérzése

e a pedagdgus-tovabbképzés iskolai rendszerének miikodtetése, a tanarképzéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa

e a tanulményi, kulturalis és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése,
koordinalésa,

e aszakmai munkak6zosségek hatdskorébe tartozé feladatok segitése, ellenérzése

e tanlgy-igazgatasi feladatok iranyitasa és a taniigyi dokumentumok jogszeri, szakszerti
¢és naprakész vezetésének segitése, ellenérzése

e atandrai és tandran kivili tevékenység rendjének kialakitasa

e atanuldk osztalyozo- és javitd vizsgainak operativ szervezése

e atanligyi statisztikai adatgytijtés megszervezése, segitése

e az iskolai didkonkormanyzat munkajanak tamogatésa, a didkonkormanyzatot megilletd
jogok érvényesitésének segitése

e a sziil6i szervezetek munkajanak tdmogatisa, miikodésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése

e nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartas

¢ atanuldk tankdnyvellatdsanak koordinalasa, ellenérzése

e az iskola orarendjének elkészitése

e a beiskolazas ugyintézésének segitése

¢ az iskolai hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa

e abelso és kiilso kapcsolatok szervezése, az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak apolasa

e atantargyi statisztika elkészitése
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o a baleset-, tliz- ¢s munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése
e igény esetén gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol

e gondoskodik a ,,kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol

Az igazgato és helyettese a tanitasi és tanoran kivili tevékenységek idGtartama alatt havonta

elore elkészitett beosztas szerint folyamatosan gondoskodnak az iskoldban a vezetdi jelenlétrol.

6.1.1 A pedagogus munkakorhoz tartoz6 feladat-és hataskorok

A kozoktatasi torvényben foglaltak szerint a ,,nevelési — oktatasi intézményben dolgozé
pedagdgus munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld -, illetve a neveld — és oktato
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal
osszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all”. Ide tartoznak: az drarendi kotelezé és
nem kotelez6 tanorai és a tandran kiviili foglalkozésok, az iskola, a diak és felnétt kozosségi
rendezvények, a tanitads nélkili munkanapok, valamint a szorgalmi idészakra esé Szlinetek
lehetséges nevelési — oktatasi programjai.

Tandrai és tanoran kivili foglalkozasok keretében 06.45-t61-17.00-ig tart6zkodhatnak az iskola
épliletében (ettdl eltéré idépontokban csak iskolai kozOsségi rendezvények, kulturélis és
tanulmanyi versenyek, tovabbképzések alkalmaval, illetve kérésiikre igazgatoi engedély
alapjan).

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetésének javaslatait — a tandrakra elkészitett orarend (foglalkozasi rend)
fliggvenyében.

A pedagbgusok — torvényekben (MT, Kjt., Kéznevelési torvény) meghatarozott — feladataikat
munkakaorikben, illetve kiilon megbizas alapjan latjak el.

A pedagdgusok alaptevékenysége a tanitasi orakon végzett nevelés és oktatas, valamint az
ehhez szlikséges felkésziilési, szervezési, ellendrzési és értékelési munka, tovabba mindaz, amit
ezen kivil a Kdznevelési torvény meghataroz (pl:tgyelet, megbeszéléseken, értekezleteken
valo részvétel, stb).

Kotelességiik, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott &ltalanos pedagogiai elvek (alapelvek) és
értekek alapjan végezzék munkajukat, fejlesszék altalanos és szakmai miveltségiiket aktivan

vegyenek részt a munkakdzossegi munkaban.
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Megvalasztasuk és megbizasuk esetén lelkiismeretesen, legjobb tudasuk szerint ellatjak az
elvallalt feladatokat, illetve kepviselik a tantestlletet az iskolai alapitvanyban, szervezetekben.
Igény esetén a didkdnkormanyzat felkérésére, az igazgatd megbizasa alapjan segitik az iskolai
diakélet vagy egy — egy rendezvény megszervezésének és lebonyolitdsanak munkajat.

A nevel6— oktatd munka érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel, torekszenek a
csaladi kornyezet megismerésére. Sziildi értekezleteket és fogaddorakat tartanak. Eves
munkajukat tanmenetekben tervezik meg, amelyet szeptember 20-ig a munkakdzdsseg —
vezetOknek bemutatnak. A szaktargyak tanitasaban a tanmenetek szerint haladnak.

Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésébb két héten beliil kijavitjak.

Az iskolaba, valamint az egyes tanorakra ugy kell beérkeznilik, hogy csengetésre mar a
tanteremben (szaktanteremben) varakozva a tanitds megkezdéséhez felkészilt allapotban
legyenek. Iskolai rendezvény esetén a kezdési idépont elétt legalabb 10 perccel korabban kell
megjelennitk, Unnepélyekkor- az iskola hagyomanyait megtartva — az alkalomhoz ill6
oltozetben.

Az osztalyrendezvényeken vald részvétel az osztalyfonokok szdmaéra kotelez6. Amennyiben —
elfogadhatd komoly indok alapjan — mégsem tud részt venni valamelyik rendezvényen, Ugy
koteles osztalya feliigyeletérél gondoskodni. A tdvolmaradast az igazgatd engedélyezheti.
Ellatjak a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban rogzitett, tovabba az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek altal kijelolt tandran kivili feladatokat, az iskolaban megszervezett
ugyeleti szolgélatot, a helyettesitést, és — hataridére — elvégzik a munkajukkal kapcsolatos
adminisztracios teendbiket.

A tandra vagy a rajuk bizott munka megkezdése el6tt megfelelé idében (lehetbleg €léz6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.30 6réig) jelzik véaratlan akadalyoztatasukat, hogy
helyettesitésiikrdl intézkedni lehessen.

Amennyiben a tanar hianyzik, vagy valamilyen elfogadhaté okbol nem tudja megtartani orajat,
annak témajat a helyettesit6 tanarral ismertetni kell. A helyettesitésre kijelolt tanar az altala
tanitott tantargybdl —feltéve, ha ilyet tanulnak az osztalyban- szakszert Orét tart.

A tanitasi ora, vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyéasara legalabb egy nappal elébb engedélyt
kérnek az igazgatotol. A tanmenettél eltéré tartalmO foglalkozds megtartasat, a tanora
(foglalkozas) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti.

Valamennyi pedagdgusra nézve kotelez6 elbirasok:

Az iskolaban képességének megfelelden példamutatoan kell kivennie részet a neveld — oktato
vagy a szakmai képz6 munkabol.

Pontosan kell jarni a tanorara, amit felkészulten, tartalmasan kell megtartania.
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Sem az iskolaban, sem iskolai rendezvényen az alkohol észlelheté hatdsa alatt nem allhat. A
tanar alkoholos allapotban nem tartézkodhat az iskoléban.

Az el6irt, valamint az iskola hagyomanyos nevelési célzat, tovabba jelentés szamu
feliigyeletet igénylé eseményeken kotelezd, egyébirant elvarandd az iskolai rendezvényeken
valo részvétel. A rendezvényekr6l a tavolmaradast indokolt esetben az igazgat6 engedelyezheti.
Semmilyen tanul6i vagy hozzatartozoi ajandékozasnak nem lehet kdvetkezménye a jogtalan
elénydkhoz juttatas.

A tanuldkat magancélra tortén6é munka végzésére nem lehet megkérni. A pedagogusok szdméara
a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6 —oktatdé munkaval Gsszefiiggé rendszeres vagy
esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatOhelyettesek és a munkak0z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A tanitdson kivul ellenszolgaltatasért végzett feladatokra is felkérheték és megbizhatok a

pedagogusok.

6.1.2 A munkakoézosség vezetok, a DOK vezet6 és a gyermekvédelmi felel6s megbizasanak rendje,

feladataik, hataskoriik

A munkakdzgsseg-vezeté megbizasokat elsésorban nem oktatasszervezési, hanem szakmai —
pedagdgiai szempontok és a ratermettség figyelembe vételével kell kiadni.

A Banhidai Jokai Mér Altaldnos Iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

o felsds
e alsos
e nyelvi

A megbizasok kiadasa elétt ki kell kérni a leginkabb érintett kdzdsség-a nevelbtestiilet-
véleményét, s csak annak egyetértd — legalabb tobbségi — tAmogataséaval lehet elkésziteni és
atadni a megbizast maximum 6t évre.

A diakmozgalmat segité tanart a didkonkormanyzat veleményének kikérésevel
(egyetértésiikkel) az igazgatd bizza meg, tanacsaival, javaslataival segiti az iskolai didkélet
szervezését véleményt nyilvanit a kiillonbozé didk-onkorményzati funkciok ellatasaval
kapcsolatban, rendszeresen kapcsolatot tart az igazgatOhelyettessel, az ifjusagvédelmi
feleldssel, ¢és az osztalytonokokkel. Az iskolai diakrendezvények eldkészitésérdl,
megszervezésérodl biztositja a folyamatos informaciéaramlast a didkonkormanyzat és az iskola

vezetése kozott.
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Tajékozaodik és javaslatot tesz a didkok vagy didkkdzosségek jutalmazasi és fegyelmezési,

illetve fegyelmi Ugyeivel kapcsolatban. Javaslatot tesz az igazgatonak a didkdnkormanyzat

vagy mas diakkozosségek munkajat segité pedagogusok jutalmazasara.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat ifjusagi referensével, részt vesz a varosi DOK segitd tanarok

munkakdzosségének munkajaban.

A gyermekvédelmi feleldst az igazgato bizza meg.

Alapvet6 feladati kozé tartozik:

az iskola szocialis ,,térképének” elkészitése és folyamatos gondozasa

a szocialisan hatranyos helyzett tanulok folyamatos segitése

javaslatot tesz a szocidlis segélyezés és juttatas elveinek kidolgozasara,

a hatranyos helyzetii tanulokrol, a szocialisan hatranyos helyzetiiekrdl, a halmozottan
hatranyos helyzetiiekrdl, a részképességi zavarai miatt hatranyos helyzetiiekrdl,
elkdlonitett nyilvantartast vezet,

elvégzi a szilkséges kornyezettanulmanyokat a tankdtelezettség megszegése esetén — az
osztalyfonokkel egyiitt —szabalysértési eljarast kezdeményez,

kapcsolatot tart az ifjusdgvédelmi felelésokkel, részt vesz a varosi munkakozdsség
munkéjaban

kapcsolatot tart a gyermek — és ifjusagvédelmi tevékenységet segitd intézményekkel,
kilonosen a Gyermekjoléti Szolgalattal.

tajekoztatja a szuldket, a tanuldkat és a pedagogusokat az egészségnevelési program
keretében az iskola kabitoszer ellenes tevékenységérdl, a prevencids elképzelésekrol,
tervekrol

Az osztalyfénokot az igazgatd kéri fel, illetve bizza meg ugy, hogy lehetdleg végig,

legaladbb négy éven at tudja vezetni a rabizott osztalyt.

6.1.3 Az osztalyfonokok megbizasanak rendje, feladataik, hataskoriik

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkajat az altalanos iskola nevelési és
oktatasi terve, valamint az iskolai munkaterv alapjan végzi.

Munkajat elére megtervezi, ¢és ezt irasban foglalkozasi tervben rogziti.
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Hataridd: szeptember 20.

Felel6s vezetdje az osztaly kozosségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi tevékenységik iranyitasa,
ontevékenysegik és 6nkormanyzo képességuk fejlesztése. Munkajaban tamaszkodik a
didkonkormanyzat vezetdségére, segiti és figyelemmel kiséri tevékenységiiket.
Egylttmiikodik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

Felelds osztalya rendjéért, tisztasagaért.

Latogatja az osztalya tanitasi Orait, tandran kivili foglalkozasait. Eszrevételeit
megbeszéli az érintett neveldvel.

Vezeti az osztdlya osztadlyozO értekezleteit, és itt értékeli az osztalya helyzetét,
neveltségi szintjét, magatartasat, tanulmanyi helyzetéet.

Torekszik a tanulok szemelyiségének sokoldall fejlesztésére, gondot fordit a
gyengebbek felzarkdztatésara, a differencialt foglalkoztatasra, tehetséggondozasra.

A tanulok szemelyiségfejlesztése érdekeben Osszehangolja az iskola és a csalad
nevelomunkdjat, egylittmiikodik a sziilokkel.

A tovabbtanulasra jelentkezést megel6zden segiti a palyavalasztasi munkat.
Fogadddrat a sziilével egyeztetett iddpontban barmikor tarthat.

Negyedévente ellendrzi az osztalynaplo €s az ellendrzd jegyeit.

Az ellenérz6 konyvben tdjékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi
elémeneteléral.

Elvégzi az tgyviteli, adminisztracios teendket, megirja az anyakonyveket, Kitolti a
bizonyitvanyokat.

Felelds az osztalynapld rendes és folyamatos vezetéséért. Haladasi naploba az drarendet
hetenként eldre beirja, a bejegyzéseket ellendrzi, az igazoldsokat Osszeszedi, az
osztalyzatok szamat figyelemmel Kiséri.

A naplé-megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések bejegyzésérol
ill. bejegyeztetésérol.

A tanul6i hdzirendet, a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat az elsd tanitasi napon
a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten a sziilokkel ismerteti.

Engedélyezi a tanuldk szakkdrre, tanfolyamra, sportegyesiiletbe valo jelentkezését, de
indokolt esetben az engedélyt visszavonhatja.

A sziil61 kozosség vezetdjével és feleldsokkel irdnyitja osztalya sziildi kozosségét.

Igazolt mulasztast engedélyezhet 3 napon belil.
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6.1.4 A napkozis csoportvezetok megbizasanak rendje, feladataik, hataskoriik

Az igazgatd az osztalyfonokok véleményének kikérésével bizza meg a napkozis csoportok
vezetbit. Kivalasztaskor f6 szempont a jo kapcsolat és egyiittmiikodés megléte az

osztalytanitokkal.
Feladat, hataskor:

e Harom havonként helyzetelemzést készit a csoportjardl, ennek alapjan megtervezi fobb
feladatait a k6zosségi nevelés terén a munkakdzosség altal elfogadott formaban. Ezt
egyezteti az iskolai munkatervvel, az osztalyfénok, szaktanarok és a tobbi napkozi
otthoni csoport foglalkozasi tervével.

e Harom havonként megtervezi a csoport foglalkozasi tervét heti bontasban.

e Kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokével, szaktandraival, sziilokkel.

e A csoportjaba tartoz6 tanuldk osztalyaiban orakat latogat.

e Részt vesz az osztaly sziil6i értekezletén és csalddlatogatast végez szlikseg szerint.

e Bombariado estén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapjan tevékenykedik.

e Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a munkakdz6sség szakmai tovabbképzésein.

e Naprakészen vezeti a munkanaplot.

e Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott szakmai felszerelésért.

e Részt vehet a szakmai munkakdzdsség foglalkozasain, a programjaikon.

e Javaslatot tehet szakmai felszerelések vasarlasara.

e Szakmai tudasat fejlesztheti tovabbképzéseken, tanfolyamon az iskola vezetdjével

egyeztetve.

6.1.5 Az iskola-konyvtaros kiemelt feladatai, kdtelessegei jogai

e A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszerli muiikodéséért, gondoskodik az
allomanygyarapitds célszerliségérdl, biztositja az allomany rendjét és az abban valo
tajékozaddast.

e Vezeti a leltart, a kdlcsonzési nyilvantartast.
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e Ugyel a konyvtarhasznalat szabalyainak betartdsara. Az igazgatoval egyeztetett
évenként rogzitett idépontban konyvtari orékat tart.

e A konyvtar tervszerli, moddszeres miikddtetésével hozzajarul a neveldtestiiletnek a
tanulok 6nalld ismeretszerzo készsége kifejlesztésére iranyuld munkéjahoz.

e A tanuldkat bevonja a konyvtar miikdésébe.

e Tapasztalatait megbeszéli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, megfigyeléseirdl
beszamol a tantestiiletnek.

e Akodnyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval a nyilvantartasba valo feljegyzés utan
lehet kivenni. A konyvtar hasznalataért dij nem szedhetd.

e Gyarapitja a konyvtari allomanyt a gytjtokorének megfelelé konyvekkel,
folydiratokkal.

e Az allomany gyarapitasara szolgalo 0sszeg célszeri felhasznalasa érdekében konzultél
a munkakdzosség-vezetokkel.

e A konyvek allomanyba vételéért és védelméért a konyvtaros felel az érvényben 1év6
szabalyok betartasaval/ iskolai bélyegzovel, leltari szammal ellatas/.

e Elkésziti, modositja a gylijtokori szabalyzatat, véleményezteti azt szakértovel.

e A tartdés hasznalata konyvtari konyvek beszerzésérél, a kolcsonzes megvalositasarol
gondoskodik.

e A konyvtar lehetdségeit kihasznalva minden szaktanar szakorakat tarthat a konyvtarban,

az ott 1¢év6 konyvek, eszkdzok hasznalataval.

Nyilvanossagra hozza:
e akonyvtar igénybevételének, mitkddésének szabalyait,
e a konyvtarhasznalok korét,
e a beiratkozas madjat,

e anyitva tartas, kdlcsonzés idejét.

6.1.6 Az intezmenyi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdese, és a 2013. évi CXXXVII. torveny 5. § (4) biztosit
lehetOséget az intézményi tanacs megalakitasara és mukodtetésére. A 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 121.8-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrenozasanak kortlményeit.

Az iskoldban a neveld és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az

34



intézményfenntartok, tovabbad az intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodésének elémozditasara a sziilok, a nevel6testiilet, az iskolai diakénkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébol allo intézményi tanacs alakulhat. Az intézményi tanacs véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzddés megkotése eldtt. Az intézmény
vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérél az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és

eljuttatja a fenntarté szamara.

6.1.7 Az egyéb kotelez6 feladatokra valé beosztas szabalyozasa

A pedagogus neveld-oktatd munkdjaval és az iskola miikodésével 0sszefiiggd, tanitdsi 6ran
kiviili egyéb feladatait a kozoktatasi torvény, valamint az érvényben 1évo egyéb jogszabalyok
alapjan a Kollektiv Szerzédésben hatarozzuk meg. E feladatokat a pedagogus a térvényes
munkaiddnek a kiilon jogszabalyban megallapitott kotelezd oraszam feletti részében latja el. A
munkatervben meghatarozott feladatokbol a pedagogus az iskola vezetdi javaslatara megbizast

vallal.

A megbizatas adasanak elvei:

Tartalmi szempontbol:
e Onkéntesség, meggy06zés, felkérés, kijelolés, szakképzettség,
érdeklddési kor ratermettség figyelembevételével
e torekedni kell az egyenletes terhelésre
e megbizas adhatd és visszavonhato
o értékelni kell és jutalmazni lehet - ha eredményes - a megbizatas
teljesitéset.
A véllalt feladatoknal szabalyozza a dontést:
e aszakképzettség, specidlis képesség, szakmai érdeklddés elsébbségének elve,
e amunkakor és az életkdrilmények figyelembevétele,
e egyenletes terhelés elve,
e a"masodlagos" jovedelem - lehetéségek igazsagos elosztasa,

e egyes csoportok érdekvédelmének, optimalis terhelésének, tehermentesitésének elve
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e palyakezddknek szakmai szempontbdl lehetdleg csak a kotelezd oraszamuk legyen és
havonta legalabb 5 6rat hospitaljanak. Oravazlatot legalabb egy évig készitsenek,
amennyiben oOravezetésiik nem kelléen szakszeri, mddszeres gy az iskola igazgatoja
meghatarozhatja a felkészulés modjat oravézlattal. Ez utobbi kotelezettség a
neveldtestiilet minden tagjara vonatkozhat.

e kisgyermekesek és messze lakok szamara a kodzosség érdekeit figyelembe véve
bizonyos kéréseket teljesiteni lehet /munkakezdés, értekezletek idépontjai, stb./

e avezetd beoszthatd vezetodi ligyeletre, rendkiviili esetben helyettesitésre

6.2 A kiadvanyozés és képviselet szabélyai

A képviselet rendje:
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az

intézmény képviseletében.

A kiadmanyozas rendje:

Az igazgatdt illeti meg a kiadvanyozasi jogkor.

Az iskolaba érkez6 és — iktatds utan — (gyirattad valo leveleket (beadvanyok, panaszok stb.)
tartalmanak megvizsgalasara, —a munkakori leirdsok alapjan illetékes személynek —az igazgato
adhatja ki az érkezés datumanak, és a hataridé megjeldlésével, valamint alairasaval,

szigndjaval.

Az intézményvezeto az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat
e a fenntartoval, felsébb szintli kozigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e a neveldtestiilet, munkakzosségek, szlilok és tanulok részére dsszeallitott tajekoztatod

anyagokat, az altala készitett jelentéseket
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e anevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevere érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szol6 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméaba kell 6nteni

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegili igyekben hozott intézkedéseket

Az iigyintézék Kiadmanyozasi joga:

e Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmadnyozni az
intézmény mukodtetésével kapcsolatos iigyeket.

e Az ugyvitellel kapcsolatos ugyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6.3 Az intézményi helyettesités rendje

e Az igazgatét tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, ha a
fenntartd masképp nem rendelkezik.

e Az igazgato és igazgatohelyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitésiket a
felsds munkakozdsség vezetd latja el.

e Az intézmény vezetGinek tavolléte, akadalyoztatisa esetén a helyettesitésiiket a

munkako6zosség vezetdk, illetve a KT elndke latjak el.

A helyettesités soran a helyettesito felelos:
e az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben azonnal eljarni
¢ a helyettesito feladatokat teljes felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel latja el

e biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, az ligyeletes neveld — a délutan tdvozo
vezetd utdn — az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. A
vezetok egyiittes, rendhagyo tavolléte esetén, a neveldtestiilet egy, hatarozatlan iddre kinevezett

tagjat kell megbizni a vezetdi feladatokkal. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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6.4 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Ellendrzést végez az iskola
egészét illetden az igazgato, sajat hataskOriikben az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-
vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara
terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-

vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezes szerint a
munkak0z0sség-vezetd iskola vezetdsége elbtti félévi és év végi beszamoltatasaval

torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az igazgatd helyettes

rendszeresen, az igazgat6 alkalomszertien ellenérzi.
e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettese ellenérzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, az iskolaszek €s a sziildi kdzosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenOrzést végzO ismerteti az érintett pedagogussal,
munkak0z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolddik. Az  altalanosithatd tapasztalatok — 0sszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkakdz0sségi értekezleten kerul sor.

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds. A pedagodgiai munka
ellendrzését az igazgatd szervezi.

Az ellendrzés megtervezése kéthavi bontasban torténik. A latogatasi iitemtervet nyilvanosan Ki
kell hirdetni.
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Az OGralatogatasokat agy kell megtervezni, hogy féléventea legalabb egy alkalommal minden
pedagdgusra sor keriiljon. Az ellenérzést dokumentalni kell.

Ellendrzésre az igazgatd vagy megbizottja, valamint a munkak9zdsseg vezetdk jogosultak.

Az ellendrzés formai:
e Oralatogatas
e foglalkozasok ellendrzése
e beszamoltatas
o szintfelmérés
e helyszini ellendrzés

e dokumentumok ellenOrzése

7. A kapcsolattartas rendje

A kibdvitett iskolavezetés rendes tiléseit az éves munkatervben rogzitett napokon, az igazgato
elokészitése szerint tartja. Az iskola vezetdségét, barmely vezetdségi tag, irdsban indokolt
kezdeményezésére, 6ssze kell hivni.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezeté utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd helyetteseknek.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai: az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

gyerekvédelmi felelds, DOK vezetd, valamint a munkakozosség vezetok.

7.1 A belsé kapcsolattartas rendje

Az igazgatohelyettes feladata és kotelessége, hogy vezetdi tevékenységérol folyamatosan
tajékoztassa az intézmény vezetdjét. Feladatait a munkakori leiras részletezi. Telefonon és e-
mailen munkaidében elérheté Kkell, hogy legyen. Munkaidén kiviil az (zenet &tvételét

biztositania kell.
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7.1.1 A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményben Iskolai Sziil6i Szervezet miikodik. Az iskolai sziil6i szervezet vezetéje az
intezmény vezetdjével tart kdzvetlen kapcsolatot.

A sziil61 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok €rvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely

kérdésben tajekoztatast kerhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

7.1.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény szakmai munkak6zdsségei:
e Also-tagozatos munkakdzdsség
e Nyelvi munkaktzosség

e Fels6-tagozatos munkakdzdsség

A munkakozosségek egyiittmiikodésének Gsszehangoldsa a vezetdi értekezletek feladata. Ezt
kovetden keriil sor a pedagdogusok kozotti szakmai egyeztetésre, feladatok megbeszélésére,
Oralatogatasok itemezésére, értekezletek, beszamolok, jelentések elokészitésére.
Konkrét feladatok a munkatervben heti rendszerességgel litemezett kozosségi idokeretre:

e Oralatogatasok aktualitdsanak, indokoltsdganak szambavétele

e megoldatlan pedagdgiai problémak rangsorolasa

e sikeres pedagégiai tapasztalatok megbeszélése

e tanulok szorgalménak, magatartdsanak megbeszélése az adott osztalyban tanito

valamennyi pedagdgus részvételével

e rendezvényeket, linnepségeket el6készitd megbeszélések,

e szakmai el6adésok, tajékoztatok

e tovabbképzéseken valo részvétel, tapasztalatok megbeszélése

e tanulGi mérések megszervezése

e sport, jaték, mozgas: a kozosségépités alkalmai

e rendkivili események

7.1.3 A vezet6 és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
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Az intézmény vezetOsége e-mailben, szOban, a tanari szobaban kifliggesztett faliGjsagon
irasban tartja a kapcsolatot a neveldtestiilet tagjaival.

Minden honap utols6 csiitortokén neveldtestiileti értekezletet tartunk.

Siirgds estben, (pl: varatlan hidnyzas), az igazgatohelyettes telefonon értesiti a kollégakat a
helyettesitésrol.

Ha eldre tudjuk a hianyzas idejét, egy hétre eldre kifliggesztjiik a helyettesités rendjét a tandri

szobéaban.

7.1.4 A didkénkorméanyzat, miikodéséhez sziikséges feltételek, a kapcsolattartas rendje

A didk-onkormanyzati szerv sajat szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza meg
miikddési rendjét. A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt
a neveldtestiilet véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segitd pedagdégus kozremiikodésével az igazgatd utjan kéri meg. Az
intézmény didkénkormanyzatanak (DOK) legfobb szerve az iskolai Diaktanacs (DOK
valasztmany), amely 1-8. osztalyonként 2 f6 diakképviselébodl all. A diakképviseloket az
osztalyok a tanév elsd osztalyfonoki orajan valasztjak meg. A Didktanacs tisztségviseloket
valaszt, dont sajat miikodésérdl. Az iskolai didkonkorméanyzatot a DOK-vezetd képviseli. A
didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a Diaktandcs iilésein, koordinalja, segiti a
didkonkormanyzat munkajat. A didkdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a
didkonkormanyzatot segitd tandr képviseli. Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érintd
ugyekben a diakdnkormanyzat — a segit6tanar tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat. A
Didktanécs tlésein €s az €évi rendes didkkoézgyulésen az iskola igazgatdja rendszeresen
tajékoztatja a Didkonkorményzatot a tanuldkat érintd kérdésekrdl. A didkonkormanyzat
feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
és modositasakor a didk-6nkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok

kdzotti kapcsolattartas kérdesében a didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

7.1.5 Az iskolai sportkor, és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai, rendje
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Az iskolai sportkdri feladatokat az Iskolai Sportkor latja el. A kapcsolattartas az igazgatd

feladata.

e Az igazgato kéthavonta értékeli a didkok sportban elért teljesitményeit, a
testneveldk altal leadott eredmények alapjan.

e Tamogatja, az orszagos diakolimpiakra eljutok utazasi-és egyeb koltségeit az
intézmény, a KLIK jovahagyasaval

e Tamogatja az edz6taborok, sporttdborok szervezését.

e Biztositja az iskola korcsolyaallomanyanak fejlesztését, évente 1-2 (j

korcsolyaval.

7.2 A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az iskola széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a telepulési, megyei és orszagos szakmai

és civil szervezetekkel.

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

fenntartojaval: KLIK tatabanyai tankerilete

miikddtetdvel: Tatabanya Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (GAMESZ)
a Tertileti Képviseldvel

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal

Pedagogiai Szakszolgalattal

Nevelési tanacsaddval

Logopédiaval

Tankerulet szlovak nemzetiségi nyelvoktatd intézményeivel

Tatabanya altalanos-és kdzépiskolaival

Alsébodoki testvériskolankkal

Az eredményes nevel6- és oktatomunka erdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Jokai Mér Alapitvannyal

Tatabanya Diakkorcsolyazo Egyestlettel
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o Tatabanya varos miivelddési intézményeivel: AGORA

e Operahaz

Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:

e NHSZ Tatabanya Hulladékgazdalkodasi és Kornyezetvédelmi ZRT.
e EDV

o Kolyok kft.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettes a
felelos.
A tanulok egeszségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a:

o felndtt egészségligyi orvossal,

e gyermek szakorvossal,

e iskolai fogasszal,

e iskolai védéndvel.
Illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megelzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekeében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalattal, a Gyamiigyi Hivatallal. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettes a felelds.
Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelGtestillet vagy az igazgatosag dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatjdk az alabbi torveényesen bejegyzett gyermek-, illetve ifjusagi

szervezetek és az onkormanyzattal egyiittmiik6do, legalis civil szervezetek helyi csoportjai.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak rendje

e A neveldtestiilet dontési jogkorét nem ruhazhatja at, kivéve azokat a jogkoroket, ill.
jogkorok gyakorlasat, melyeket jogszabaly engedélyez.

e Az atruhazasrol neveldtestiileti értekezleten kell donteni.

e Hatarozatképes a nevelGtestiilet, ha tagjainak kétharmada jelen van.

e A nevelGtestiileti dontéseket egyszerti szotobbséggel kell meghozni, nyilt szavazassal.
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A nevelGtestiilet donthet zart szavazasi eljarasrol is.
Az atruhazott ligyek beszamoltatdsdnak idejérdl és modjardl az intézményvezetd

el6terjesztése alapjan dont a nevelGtestiilet.

9. A rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek és a dolgozok iskolan belili egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos

¢€s a védono latja el. Az egészségiigyi feliigyelet kiterjed az iskola hasznélatadban 1évé minden

helyiségre és tertletére.

Az iskola dolgozodi és gyermekei kotelesek az eldirt egészségiigyi vizsgalaton részt
venni. Ennek ellen6rzésérdl a munkavédelmi megbizott és az igazgatd gondoskodik.
Az orvosi vizsgalatokat az orvosi szoban kiviil, az orvosi rendel6ben bonyolitjak le.

A fert6zésre gyanus gyermeket, tanulot vagy dolgozot az igazgatod orvosi vizsgalatra
kildi, az orvossal egyitt intézkedik a fert6zés terjedésének megakadalyozasaban.
Fert6z6 megbetegedések esetén orvosi javaslat alapjan - a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezései szerint - a felettes szervek rendelhetik el a tanitas ideiglenes
szlneteltetését.

Az egészségugyi ellendrzések soran tapasztalt rendellenesség megsziintetésérél az
igazgatonak vagy helyettesének kell gondoskodni.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi szabalyban
leirtak alapjan egy-egy ment6dobozt kell elhelyezni, a szabalyzatban leirtakat koteles
mindenki betartatni.

Az egészsegugyi adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozojara
kotelezo.

Baleset elhéritds, balesetvedelem a Munkavédelmi Szabalyzatban irtak alapjan

érvényes.

Tanitasi idoben tortént baleset esetén az értesitett személy tajékoztatja az iskola tliz- és

munkavédelmi feleldsét, aki a baleseti jegyzokonyv elkészitéséért is felel. Az iskola igazgatojat

minden balesetveszélyes helyzetrdl, illetve balesetrdl tajékoztatni kell. Az iskolavezetés

intézkedo tagja sziikség szerint értesiti a mentdket, tiizoltokat, rendérséget, az onkormanyzatot

(az intézkedésre jogosultak utasitasa szerint jar el azok megérkezéséig) és az irasos jelentési

kotelezettségnek is eleget tesz.
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Iskola-egészségugyi feladatok:
e Atanulok egészségi allapotanak szlirése, kovetése.
e A gyermek idOszakos orvosi vizsgalata.
e Kironikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk kiemelt
gondozasa, sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utalasa.
e Pszicho szocidlis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek segitése.
e Udiilés, taborozas el6tti orvosi vizsgalatok végzése.
e Alkalmassagi vizsgalatok végzeése.
e Testnevelési csoportbeosztas elkeszitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatok ellatéasa.

Kdzegészségugyi és jarvanyugyi feladatok:
e Iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
e Jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése.
o Fertdzo betegségek esetén a sziikséges jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett
intézkedésekrél az ANTSZ illetékes intézetének értesitése.

e [skolai étkeztetés ellendrzése.

10. Eljarasrendek

10.1 Eljaras bombariad 6 esetén:

Bombariado esetén az igazgato vagy az tigyeletes vezetd a renddrség utasitasa szerint jar el. Ha
a renddrség az épiilet kiiiritését rendeli el, akkor a tlizvédelmi szabalyzatban 1évé elvonulasi

terv szerint kell az épuletet Kiriteni.

Sziikséges teend6k bombariadd esetén:

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak robbantassal torténd
fenyegetés jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval. Senkinek sincs
joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni. A robbantassal torténd

fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a rendérséget.

A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgat6 illetve az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasai szerint el kell kezdeni az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben leirtak szerint.
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A rendérség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, ezt kdvetden pedig a renddrség illetékes vezetdje iranyitja. A bombariado
miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott napon — lehetéleg szombaton —

be kell pétolni.

Az intézmény bombariadéra késziilt intézkedési terve az alabbi megel6zé intézkedéseket,

feladatokat tartalmazza (a robbantasos veszhelyzet kialakuldsanak megakadalyozésara):

e arobbantassal vald fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
e a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,
e arenddrség (tlizszerészek) fogadasaval osszefiiggd feladatokat,
e az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzd teenddket,
e a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezését.
A robbantéssal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddérséget. A renddrséggel

kdzolni kell:

e az intézmény nevét,

o a fenyegetést bejelentd dolgozd nevét, beosztasat,

e atavbeszél6 allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,

o afenyegetett létesitmény pontos cimét,

o afenyegetés idejét és madjat,

e akozolt robbantas varhato idejét,

o a fenyegetésben kozolt gyanlds csomag vagy targy meglétét, helyét, leirasat, a

veszélyeztetett épiiletben tartozkodd személyek szamat.

A veszélyeztetett éplilet kitiritésével kapcsolatos teenddk:

A robbantassal torténo fenyegetés vétele utan az iskola igazgatoja elrendeli a bombariadot, és
errdl t4jekoztatja a veszélyeztetett éEpiiletben tartozkodd pedagogusokat, didkokat és

dolgozokat.

A bombariaddval torténd riasztas utan gondoskodni kell arrdl, hogy a veszélyeztetett épiiletbdl
a tanulok és a dolgozdok a legrévidebb idon beliil eltavozzanak, valamint arrdl, hogy az

illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezéséért, varakozasért a tanulok részére tandrat vagy
foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

Az épuletben tartézkodd dolgozok értesitésére, az épiilet Grzésére és az illetéktelen
személyek behatoldsanak megakadalyozésara az igazgaté az iskola dolgozoi kozul a
helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozoknak a renddrség megérkezéséig kell a

feladatokat ellatni.

Az éplilet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanuldnak, latogatonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd tanarnak a tantermen kivil (pl. mosdd stb.) tartézkodd gyerekekre is kell
gondolnia!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy ellenérizze nem maradt-e tanulo az épuletben.

Tavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas hatasanak
csokkentése végett.

A sajat taskajat, felszereléset mindenki vigye magaval.

A kijelolt varakozasi teriileteket a tanuldk €s az dket kisérd neveldk csak az igazgatd utasitasara

hagyhatjak el.

Az intézménybe érkezl renddrség (tilzszerészek) fogaddsdval ésszefliggé feladatok:

A robbantassal torténd fenyegetés bejelentése utan az iskoldba érkezd rendoroket

(thzszerészeket) az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt dolgozbja tajékoztatja az

alabbiakrol:

a fenyegetés ota lezajlott események,

a veszélyeztetett éplilet jellemzoi,

e az epllet szintenkénti helyszinrajza,

e az éplletdrzési, beléptetési rendje,

e az eplletben tartozkodok létszama, életkora,

e abombariad6 gyakorisaga,

e az esetleges gyandusitott kor,

e az éplletben tartozkodo kiilsé személyek,
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e az éplletben talalhatd veszélyes anyagok,

e akozmivezetékek helye.

A rendorség (tlizszerészek) helyszinre érkezését kdvetden a renddrség illetékes vezetdjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag érdekében. A renddrség vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

10.2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé

eljarasrendek:

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas)

e atlz

e arobbantéssal torténd fenyegetés

Intézkedések
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozoéjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e afenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja
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A rendkiviili esemény észlelése utan a felel6s vezetd utasitasara szirénaval riasztani kell, és

haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épllet kitritéséhez. A veszélyeztetett épliletet

a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben

talalhat6 "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten

torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

Fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell!

11. A tanuldoval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 15 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelesség ténye nem derdl Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacioé megszerzését kovetd
15. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t irasban is és személyes
megbeszelés réven is tajékoztatni kell az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvéalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. Az elndkot
az igazgato bizza meg.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv

ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat- mérlegelésik utan a szilkséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a Vélt kotelességszegest elkoveté tanulo, sziiléje /sziilei/, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jel6Ini az irat, ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelessegszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden irdsban valamint
személyes taldlkozo révén értesiti a sértett és az elkdvetd képviseldit (gondviseldk) a
fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és

a sziil6t nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idépontjat- az érdekeltekkel egyeztetve- az intézmeény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagdgusat kijeldlheti.

12. Az elektronikus tuton eloallitott papiralapd nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény vezetdjének aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével torténik.

”r

13. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

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

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kilén

e celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
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felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6, és az igazgatOhelyettes)

férhetnek hozza.

14.A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

A sziiloket az ellendrzo €s tajékoztato fiizet itjan lehet értesiteni.

A sziil6k észrevételeiket, problémaikat ellendrzon keresztiil k6zoljék mindenkor.

Az ellendrzd hivatalos okmany, elvesztése osztalyfondki figyelmeztetést von maga utan.

A napkozis csoportvezetok iizend fiizetet hasznalnak. A tanulok leckefiizetet, osztalyfénoki

flizetet hasznalhatnak.

14.1 A sziil6i értekezletek rendje

Evente két alkalommal tartunk sziiléi értekezletet.
e szeptember: tanév kezdete, kovetelmények

o februér: félév értékelése
14.2. Az iskolai fogadoorak szervezesének rendje

Tanari fogadoodra iskolai szinten a kovetkez6 honapokban van: november, marcius, majus.

Az id6pontjat évente hatarozzuk meg.

Ezeken kiviil minden nevelé hetente koteles egy lyukasorajaban vagy szabadidejében
fogadoorat tartani. Ennek az idépontja allando, valtoztatasnal kotelezo a sziilot értesiteni.

Vezet6i fogadoora eldzetes telefonos egyeztetéssel.

15. Az iskolai tanulok felvételi rendje

e A tanul¢ felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.
e Fels6bb évfolyamokra torténé tanuloi felvételnél - az egyedi kortlmények
mérlegelése alapjan - az igazgat6 dont.

e A korzethatarba tartozo tanulokat fel kell venni!
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e Az alapit6 okirat tartalmazza a fogyatékos tanuldk integralt oktatasat is.

Pedagogiai Szakszolgalat javaslata alapjan az intézményvezetd dont hatarozat formajaban az
egyedi foglalkozasokrol, felmentésekrél. A magantanulok felkészitésérél, tovabbhaladasuk
formairdl, a munkak6zosség vezetok javaslata alapjan az intézményvezeté dont. A konnyitett
és gyodgytestnevelési foglalkozasokra besorolas, szakorvosi vélemény alapjan torténik. A
foglalkozasok megszervezése az intézményvezet6 helyettes feladata.

e Felmentést a mindennapi iskolaba jaras al6l az igazgat6 adhat.

e Kilfoldi bizonyitvany elismerésér6l, a kiilonbozeti vizsgakrol a Minisztérium

véleménye alapjan az igazgat6 dont.

e Korzeten kivili tanul6 csak igazgatd engedéllyel irhaté be.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

és visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti €s miukddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a &2, év ........%:..... ho ..%2. napjn készitett
(eléz6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el8iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasit kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a
didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

— \
Kelt: .....atabamus., &M év ........Q0.... honap 3¢, nap

; ! = i L’ 7
ifg.azgaté
i

Az intézményben mikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormaényzata oM, év
oAk .. h6 2. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: .lIyi.&i;?&.?rﬁfv......, Aoks, év AN A.... hénap 5. nap

didkonkormanyzat vezetdje
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tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a jogszabdlyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.
Kelt: .....!.(ﬁ:{?l.b.e:.lr.,...'.,Ze?..!..?-év ..... . W honap 2.2 nap
i
iskolaszék képviseldj
A szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézményi tandes #lY. év . 20.......... hé 2.

napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairisommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési szabélyzat feliilvizsgilata sordn, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

o2, W6 27, napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
sziildi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: fﬂ}ﬂd’“é{m, dad4év At honap 3O nap

/Cﬁ- 97 [-?" /C(O/\{ Tj_,g_.\____

sziil6i szervezet képviseldje
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Jékai Mér Altalanos Iskola

Konyvtarhasznalati Szabalyzata

Készitette: Erdélyi Adam
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Tatabanya
1. A koényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsés eléado is igénybe

veheti a foglalkozads megtartasahoz sziikséges konyvari szolgaltatasokat.

2. A konyvtar cime, elérhetdsége

Cime: Jokai Mér Altalanos Iskola
2800, Tatabanya, Jokai Mor utca 62.
Telefon: 06 34 309 012

E-mail: jokaikonyvtara@freemail.com

Intézményvezetd: Makszimné Palfi Eniko
Konyvtarvezeté: Erdélyi Adam konyvtaros
Nyitva tartas a tanév ideje alatt: hétf6t61-péntekig
7.30- 8.00
9.45-10.00
12.00-16.00
A konyvtar a tanitasi szunet alatt zarva tart.

3. Beiratkozas, adatkezeles, eltiltas

3.1. Beiratkozas

A tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas dijtalan.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e Név (szuletési név)
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e Sziiletési hely, id6
e Anyjaneve
e Allando lakhelye

e Didkigazolvany szdma, személyi igazolvany szama

3.2. A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja konyvtarost. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott dokumentumokat az intézménybdl vald tavozasukig kotelesek
visszaszolgaltatni.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari

tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

3.3. A konyvtarhasznalat joganak felfliggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol a személytdl, akinek
tartozdsa van a konyvtar felé és a konyvtarhasznalatra vonatkozd szabalyokat megszegi.
Eltilthatd a konyvtar hasznalatatdl az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai

gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.

4. A konyvtar szolgéaltatasai

4.1. Téritésmentes szolgaltatasok

e dokumentumok helyben hasznalata
o kolcsonzés

e dokumentumok csoportos hasznalata
o cléjegyzés

e konyvtarkozi kdlcsonzés

e tajékoztatas

e helyismereti és kdzhasznu informéacidszolgaltatas
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e internet-hasznéalat

4.1.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész
e a kilon gyljtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,
iskolatorténeti dokumentumok, folydiratok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitési 6réra, indokolt esetben

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

4.1.2. Kblcsdnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad Kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik. Konyvtarunkban a Szirén
Integréalt Kényvtari Rendszert hasznaljuk.

A tankdnyvek kolcsonzése fiizetes kdlcsonzéssel torténik.

A konyvtarbol a tanuld egy alkalommal legfeljebb harom dokumentumot kélcséndzhet
harom hét idétartamra. Tanar, technikai dolgozd esetében egy alkalommal legfeljebb 6t
dokumentum ko6lcsondzheté harom hét idétartamra.

A kolcsonzési hatarid6 két alkalommal meghosszabbithatd egy-egy hétre.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok. Az iskola alloméanyaban nem
megtalalhatd konyveket konyvtarkoézi kélcsonzéssel biztositjuk a felhasznalok szamara.

A tanitasi és nyari szlinetre konyv kolcsondzheto.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg a végzos tanuloknak (a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig) a kolesonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az adott anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.szamu melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

4.1.3. Csoportos hasznéalat

Az osztélyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk egylittmiikodésével konyvtarhasznalatra épiild szakorakat
tarthatnak.

A konyvtéros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros az iskola pedagogiai programjaban leirtaknak megfeleléen konyvtarhasznalati

Orakat tart a kdnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és az olvasdva nevelés érdekében.

4.1.4 Szamitogép hasznélata

Az iskolai kényvtarban 1 szamitogép talalhato, melyen internet-szolgaltatas vehetd igénybe.
A informatikai eszkozoket csak rendeltetésszertien, a konyvtaros engedélyével szabad
hasznalni.

5. A kdnyvtarhaszndlat egyéb szabélyai

A konyvtar szolgaltatasait mindenki csak gy veheti igénybe, hogy k6zben nem zavarja masok
munkajat.

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni. A kart
okozok, a szolgéltatast zavarOk, a botranyos viselkedésiieck kotelesek az okozott kart
megtériteni, illetve a kdnyvtarhasznalattol ideiglenesen, vagy véglegesen eltilthatok.

A konyvtari térben ételt és italt fogyasztani tilos. A rendet és tisztasagot meg kell 6rizni!

A konyvtarban felejtett értéktargyakért a konyvtar felelésséget nem vallal.

Az iskolai konyvtarhasznalati szabalyzat kozzétételérdl a fenntartd gondoskodik.
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Tatabanya, 2014. majus 20.

2. szamu melléklet

Jokai Mér Altalanos Iskola
Gyujtokori Szabalyzata

Készitette: Erdélyi Adam
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Tatabanya
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1. Az iskolai konyvtar gytjtokore, allomanyalakitasi alapelvek

1.8 A gyiijteményszervezés folyamatos, tervszeri, szisztematikus folyamat, melynek soran
figyelembe vesszilk az iskola Pedagodgiai Programjat, nevelési, oktatasi célkitlizéseit,
maodszereit, munkakozosségeinek igenyeit.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore tartalmi és mennyiségi szempontbdl is meg kell, hogy feleljen
az oktatasi kovetelményeknek.

A gylijteményszervezés soran figyelembe vessziik a partnereket, kiilsé kapcsolatokat is.

Az allomany csak a konyvtaros tudtaval és hozzajarulasaval alakithato, aki folyamatosan

felméri az igényeket.

Allomanyalakitasi alapelvek

(1) A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyanak biztositasaval érhet6 el a
gylijtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga. Az iskolai konyvtar
allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfeleld ismeretkozl irodalmat,
forrasokat gyljthet csak az iskolai konyvtar

(2)Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasdhoz, tanitdsahoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat, melyek a tananyag leghatékonyabb elsajatitdsdhoz hozzajarulnak.

Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezo
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.

A magyar nyelvii dokumentumok gytjtése az elsddleges szempont, de idegen nyelvii

dokumentumok gytjtése is folyik az idegen nyelvek oktatdsanak tdmogatasa céljabol.

2.8 Alloméanygyarapitasi modok:
(1) Vétel:
a) Egyéni tajékozddas alapjan vasarlas konyvesboltbdl, internetes konyvaruhazakbol,
kiadoktol
b) Palyazat atjan palyazati forrasbol dokumentumok vasarlasa

C) Megrendelés, el6fizetés, sajat beszerzés utjan torténhet, szamla ellenében.
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(2) Ajandék:
a) Kiadoktol, jogi vagy maganszemélytdl érkezhet.
b) Csak a szamunkra értékes dokumentumot vesszik alloményba, a fennmarado

példanyok elcserélhetdk, jutalomként kioszthatdk, tovabbajandékozhatok.

3.8 Allomanyapasztas

(1)Kényszerii apasztdas: a dokumentum fizikailag hasznalhatatlanna valik, és ezért kell kivonni
az allomanybdl. Ez a tevékenység rendszeresen torténik a kdnyvtarban.

(2) Tervszerii apasztds: ha tal sok példany van bizonyos dokumentumokbol, ha korszertitlenné
valik, ill. a nem hasznalt, tartalmilag elavult dokumentumok kivonasat jelenti a konyvtar
allomanyabol, melyet a tanév végén végez a konyvtaros allomanyelemzést kovetden a

szaktanarokkal egyeztetve a torvényi és jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

4.8 Allomanyvédelem: a dokumentum tipusanak megfeleléen torténik. Rendszeres a
portalanitas, takaritds. A napsugarzastol ovjuk a konyveket, rendszeres a szell6ztetés. A
konyvtarban tlizoltd késziiléket helyeztiink el. Az audiovizualis hordozokat zart vitrinben,
tokban taroljuk.
2. A Jokai Mér Altalanos Iskola gyiijtékore
1.§ Gyiijtokorok
(1) Fé-gyiijtékor:

a) az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak 0Osszefoglald

segédkonyvei, kezikonyvei, segédletei

b) a kiilonbozo tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges
ismeretkoz10 és szépirodalmi forrasok

c) ahazi és ajanlott irodalom

d) apedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai

e) tanari segédkonyvek, kézikonyvek

f) az iskoldban hasznalt tankodnyvek, tartds tankonyvek, maodszertani
segédanyagok

g) iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak es

neveldinek szellemi termékei

h) az iskolaban foly6 munkat szabalyoz6 és timogatd jogszabalyok, tervezeési

és oktatasi segédletek, kiadvanyok
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i) az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,
j) akonyvtéari szakirodalom és segédletek

(2) Mellék-gyiijtokor: erésen valogatva gyiijti az ismeretanyagokat

a) apedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai

b) a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz kotédé ismerethordozok

2.§ Az iskolai konyvtar gyiijteménye formai szempontbol (dokumentumtipusok)

(1) frasos, nyomtatott dokumentumok: Kényv és konyvijellegii kiadvanyok,
(segédkonyv, tankonyv, tartds tankényvek )

(2) Periodikum (hetilap, folydirat)

(3) Audiovizudlis ismerethordozok:
Képes dokumentumok (diakép, diafilm)
Hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD-lemez)
Hangos-képes dokumentumok (DVD lemezek)

(4) Szamitdgépprogramok, szamitégéppel olvashat6 ismerethordozék (CD-ROM,
multimédia CD)

(5) Egyéb dokumentumok (kéziratok, pedagdgiai program, oktatdcsomagok)

3.8 Az iskolai konyvtar gyiijteménye tartalmi szempontbol (a gyiijtés témakore, szintje,

mélysége

(1)Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyijt.
Arra torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott tantargyak eredményes elsajatitasdhoz szikséges

dokumentumokat teljességre torekvden gytjti.

(2) Szakirodalom (ismeretkozl6 irodalom, kézi konyvtar és kolcsonozheté allomanyrész)

Ezen dokumentumok az allomany 40%-at adjak.
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A gytijtés terjedelme, szintje

A gyljtés

Beszerzési

mélysége példanyszam
Kis-, kdzép és nagyméreti alap-, k0zép- és felsGszintii altalanos | teljességre 1
lexikonok és altalanos enciklopédiak torekvéen
A tudomany, a kultara, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet | teljességre 1
alapszintli €s kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi torekvoen
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak teljességre 1
torekvoen
Egynyelvii és tobbnyelvi szotarak, (értelmezé szotarak, helyesirési | teljességre
szotar, idegen szavak szoétara, etimolOgiai, nyelvtorténeti, |torekvéen 1
szinonima szOtér, tajszotar) )
Ve - 7 Ve Ve - 7 7 - 7 Ve tanUIO-
A tanitott idegen nyelvek nagy szotara, kézi szotara, kis szotara o )
teljességre csoportonként
torekvoen
A tantargyakhoz  kapcsolédd tudomanyok  segédkonyvei | teljességre 1
(szaklexikonok, szakenciklopediak, kronoldgia, hatarozok, | torekvéen
fogalomgytljtemények, kozépszintli szakiranyt segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti dsszefoglaloi | teljességre 1
alapszinten torekvéen
Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek valogatva 1
alapszintii
A tantargyakban val6 elmélytilést, a tananyag kiegészitését szolgalo | teljességre 1
ismeretterjesztd miivek alapszinten torekvéen
Az iskola tantervei teljességre 1
torekvoen
Palyavalasztasi utmutatdk, felvételi kovetelményeket tartalmazé | valogatva 1

kiadvanyok
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Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen |teljességre 1
nyelvil segédletek torekvéen
Az iskolanak helyet ado telepulés torténetével kapcsolatos|valogatva 1
helyismereti, helytorténeti miivek
Az iskola torténetével, névaddjaval foglalkozé dokumentumok tel.torekedve 1
(3) Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antoldgiakat, hazi

olvasmanyokat, szerzdi ¢életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiségfejlodését,

olvasova nevelését eldsegitd értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gytijteniink az

életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gyijtés terjedelme és szintjei A gytijtés Beszerzési
mélysége példanyszam
Atfog6 lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar | a teljességre 1
irodalom bemutatasa torekvoen
A helyi tanterv &ltal meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok | kiemelten 5 tanulénkeént,

teljességre

ill. 10

torekvéen tanulonként 1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott | teljességre 1
miivei, gyljteményes kotetei torekvden
A nemzetek irodalméat reprezentdlé Kklasszikus és modern |véalogatassal 1
antoldgiék
Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseld, de a|erds 1
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok miivei valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények kuléndsen a tananyag | erds 1

mélyebb, élményszerti megismeréséhez

valogatassal
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konnyebben érthetd olvasmanyok

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, | valogatva 1

Ezen dokumentumok az alloméany 30%-at adjak.

(4) Az allomany fennmarado 30%-at a pedagogiai gylijtemény, a konyvtari szakirodalom, az

1d6szaki kiadvanyok, az audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok, az

iskolatorténeti gylijtemény €s a tankonyvtar alkotjak.

(5) Pedagdgiai gyiijtemény

Vilogatva gytjtjlik a pedagoégusok munkajat segit6 kiadvanyokat.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei (pedagogiai
lexikonok, pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak)
egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalé miivek

a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek
tanulds-maodszertani munkak

kozoktatas politikai alapdokumentumok

a szociologia, oktatastligyi, statisztika, jog €s a kozigazgatas miivei
szakstatisztikéak, oktatési jogszabalyok

pedagdgiai program szakirodalmat (teljességgel gytjtjiik)

(6) Konyvtéri szakirodalom

a)

b)

f)

az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani
kiadvanyok

a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek (altalanos,
pedagdgiai, szaktantargyi bibliografiak) ajanlé irodalomjegyzék

az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek

konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok

konyvtértani dsszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti és mddszertani munkak

(7) Idészaki kiadvanyok
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Tartalmi csoportjai:
a) a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsol6dd szakfolydiratok,
ismeretterjesztd, irodalmi folydiratok, szamitastechnikai folyoiratok
b) nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok
c) taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok
d) pedagdgiai és tantargymaodszertani lapok
e) konyvtari, konyvtar-pedagdgiai szaksajtd
f) évkonyvek

Megorzésiiket 3 évre tervezzik.

(8) Audiovizuélis dokumentumok és a szamitdgéppel olvashatd ismerethordozdk

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokat valogatva
gyljtjiik. A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a

kozhasznt, kozérdekii tajékozodast segitd anyagok gyiijteménye ez.

F6bb elemei:
a) akiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz sziikséges, a
tantervek altal meghatarozott DVD-filmek, CD-lemezek, multimédia CD-k,

szamitdgepes programok, oktatbcsomagok

(9) Iskolatorténeti gyiijtemény (teljességgel gyiijtjiik)

Elemei:

a) az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonb6zé dokumentumok,az iskola

pedagdgiai dokumentumai

b) az iskola &ltal kiadott évkonyvek
c) az iskola névadojarol szolo forrasok,a névado életmiive, a névadd életével
kapcsolatos miivek

d) helytorténeti és helyismereti miivek

(10) Tankdnyvtar
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A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a
kényvekre vonatkoz6 szabalyok érvényesek.

A tanév elején bevételezett, a tankdnyvtamogatas 25%-anak megfeleld mennyiségii tanuldi
hasznalatra kiadott tartds tankdnyveket legkevesebb 2 évig hasznalhatjak a tanulok. Ezért

ezeket ideiglenesen Orzi meg a konyvtar.

4.8 Kronologiai, nyelvi, hasznalati szempontok és példanyszam

(1) Kronoldgiai szempont:

Az iskolai konyvtarat elsdsorban a kurrens gytijtés jellemzi, azaz a legfrissebb, legtjabb,
legkorszeriibb ismeretanyaggal biré konyveket szerzi be a konyvpiacrdl a konyvtar
(természettudomanyos konyvek, folyoiratok). Retrospektiv gytijtés is jellemzi a konyvtarat,
amely a mar korabban megjelent miivek beszerzését jelenti (szépirodalom elsésorban). A
rendszervaltas utan megjelent modern szemléletli pedagogiai miivek, szakirodalmi konyvek

beszerzése a legfontosabb feladat.

(2) A gyiijtés nyelve:
A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel képeznek az iskolaban
oktatott angol és német nyelv szotérai, tankdnyvei és ezeknek a nyelveknek az oktatasat

segit6 idegen nyelvii regények, ujsagok.

(3) Hasznalati szempont:
Kizarolag prézens hasznalatra gytjti a konyvtar a kézi- és segédkdnyveket, audiovizudlis

dokumentumokat, folydiratokat. Kdlcsondzhetdk a szépirodalmi és szakirodalmi konyvek.

(4) Példanyszam:

A mindenkori tanul6 és tanéri létszam egyittesen hatarozza meg. A dokumentumokat
altalaban 1 példanyban gytijti a konyvtar (kivétel tankonyvek, folyoiratok).

Hazi olvasmanyok esetében: 5 tanulonként 1 kotet.

Ajéanlott olvasmanyoknal:10 tanuloként 1kotet.

(5) Megdrzési kotelezettség: A periodikumok meg6rzését 3 évre tervezziik. A tanulok altal a

tanév soran hasznalt tankonyveket ideiglenesen, az egyéb dokumentumokat tartdsan Orizziik.
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Hatalyos: 2014. majus 15-t6l

Tatabanya, 2014.méjus 15.

3. szamu melléklet

TANKONYVELLATAS RENDJE
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Torvényi szabalyozas a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasara

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél;

2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrol;

2013. évi CCXXII. torvény a nemzeti kdznevelésrol

501/2013. (X11.29.) Kormanyrendelet

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl;

A tankonyvellatés célja és feladata

A magyar tarsadalom hosszt tavu fejlddésének alapjait szolgald kdznevelés eredményessége a
felnovekvé nemzedék sikerességének zaloga. A miivelddéshez valdo jog Alaptérvényben
meghatarozott érvényesulése érdekében a koznevelésben alkalmazott tantervekhez kapcsoldédd
pedagogiai céloknak és feladatoknak a magas szinvonall, valamennyi tanulé szémara
biztositott tankonyvek utjan, az allami feleldsségvallalas alapjan kell megvaldsulniuk. A

tankonyvek és tartalmi megfeleldségiik biztositasa allami feladat.

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanul6inak egész évben biztositani kell az
iskolaban alkalmazott tankdnyveket, azok megvasarlasi, hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténé eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak iskolaktol vald beszedése (a tovabbiakban:
tankonyvellatas) allami kozérdekll feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten

Kozhasznti Nonprofit Korlatolt Felel9sségti Tarsasagon (Konyvtarellatd) keresztil lat el.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az isko
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséert akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy az
egy részét a Konyvtarellato latja el.

lai
ok

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl, a tankdnyvtamogatas

elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval, iskolai hirdeton valamint az iskola honlapjan

Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatés rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente

az igazgato hatarozza meg.

Az igazgat6 és a tankonyvfelelés tennivaloi

Minden év junius 10-ig kdteles felmérni, hogy hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbol, kényvtarszobabol torténd kolcsonzéssel, hanyan
kivannak hasznalt tankdnyvet igénybe venni vagy Uj tankonyvet vasarolni.

E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiléket arrdl, hogy varhatéan mely tanuldk lesznek
jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra.

Amennyiben az iskola fenntartéja, vagy méas tamogatd tovéabbi tankonyvvasarlasi
kedvezményt kivan a sziildknek nyujtani, arrol is tdjékoztatast kell adni.

Feladata a tankdnyvtamogatéasra valo jogosultsagot igazol¢ iratok ellendrzése, €s a tankonyv-
tdmogatasi igények 6sszesitése és benyujtasa.

Amennyiben az iskola a jogszabalyokban eléirtakon tul tovabbi tdmogatast tud nyujtani,
errdl, illetve igénybevételének feltételeirdl hirdetményben kell a sziiloket tajékoztatni.

A felmérések eredményérdl junius 15-ig tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet, az
iskolaszéket, a szililoi szervezetet, az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és
kikéri vélemenyiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az igazgatd e vélemények figyelembevételével junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét és errdl tdjékoztatja az iskolafenntartot, a sziiloket és a nagykort,
cselekvOkeépes tanulokat.

Az igazgaté kezdeményezheti a fenntarténal tankonyvellatasi tamogatds megitélését olyan
diakoknal is, akik nem jogosultak allami tankényvtamogatasra.

Az iskola tervezett tankdnyvmegrendelését meg kell ismertetni a sziil6kkel.
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Azokon az évfolyamokon, melyeken mar bevezették a Nemzeti alaptantervet, csak olyan
tankonyveket rendelhet, amelyek az 0] kerettantervek szerint készltek.

Beszerzi az iskola fenntartojanak egyetértését az iskola tankonyvmegrendelésérol.
Gondoskodnia kell arrél is, hogy az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellato altal miikddtetett
elektronikus rendszeren keresztul megrendelje.

A megrendeléssel kapcsolatos hataridok:

a tankonyvmegrendelés hatérideje aprilis utolsé munkanapja;
a megrendelést junius 30-ig lehet maodositani;
ugyancsak junius 30-ig kell feltiintetni a normativ kedvezményben részesiiloket; a potrendelés

hatarideje szeptember 8-a

A tankonyvekhez készilt, és a kiadok &ltal ingyenesen szolgaltatott pedagdgus-
kézikonyveket is junius 30-ig kell megrendelni

A tankonyvmegrendeléssel egyidejiileg meg kell nevezni az iskola tankonyvfeleldsét, meg
kell hatarozni feladatait, és az altala elvégzett munka elismerésének elveit

Gondoskodik arr6l, hogy a téritésmentesen biztositott tankonyveket, pedagogus-
kézikonyvek konyvtari allomanyba vegyék

Ko6zzeé kell tennie a tankdnyvellatas helyi rendjét

A nevelotestiilet teendoi

A tankonyvmegrendelésnél a belépd 1j osztalyok tanuldinak becsiilt 1étszamat is figyelembe

kell vennie.

A pedagogusok — a szakmai munkakdzosségek véleményének hivatalos kikérésével — az
intézmény PedagOgiai Programjaval 0sszhangban megvalaszthatjdk a tankdnyvjegyzéken

szerepl6 konyvek koziil az alkalmazott tankonyveket, a segédleteket és taneszkdzoket.

A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem

biztosithaté valamennyi tanuldnak.

Olyan tankonyvcsaladokat kell eldnyben részesiteni, amelyek atfogjak az adott tantargy,
miiveltségi teriilet teljes képzési idOszakat és rendelkeznek a megfeleld tanuloi, tanari

segédletekkel.
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Tartalmilag és formailag is illeszkedjék a tanulok életkori sajatossagaihoz.

Egy miiveltségi teriilet tankonyveit lehetdleg egy tankonyvkiadotol kell beszerezni

Ingyenes tankdnyvre val6 jogosultsag megéllapitasa

2015. szeptember 1-jén az 1-3. évfolyamon a téritésmentes tankonyvellatast a 2013/2014.

tanévtdl kezdddden felmend rendszerben az allam biztositja.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A felsébb évfolyamokon raszorultsdgi alapon azok a tanuldk, akiknek sziilei normativ

kedvezmény iranti igényt nyudjtanak be. A normativ kedvezmenyre valo jogosultsagot igazolni

szlikséges.

normativ kedvezményre jogosult

igazolas

tartésan beteg tanuld

emelt csaladi pétlék igazolasa vagy

szakorvosi igazolas

sajatos nevelési igényii tanulo

szakértOi bizottsag szakvéleménye

harom- vagy tobbgyermekes csaladban

¢é10 tanuld

csaladi pétlék igazolasa

rendszeres gyermekvédelmi

tamogatasban részesiilo tanulo

a telepilési 6nkorméanyzat hatarozata

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank :

tankonyvkolcsonzéssel,
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hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

az allami normativa felhasznalasaval biztositja.
Az ingyenesen biztositott tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik, azokat a tanév végén vissza
kell adni.

Tankonyvrendelés

A tankdnyvrendelés dsszeallitasakor a peldanyszam megallapitasahoz figyelembe kell venni:

A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas maodon, példaul hasznalt tankdnyvvel

kivanja megoldani.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — a tankdnyvek grammban kifejezett

tdmegere tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulk szlileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni

szandékozott tankdnyvek 0ssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamra beiratkozott tanuldk heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes

tanitasi napokon hasznalt tankkonyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A tankdnyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb kdrben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanuldk (ha ismertek)

¢s a tanulokat esetlegesen megilletd timogatasok feltiintetésével.

A tankdnyvellatas feladatainak végrehajtasaban — a Konyvtarellatoval kotott megallapodas
alapjan — kozremitkodhet mas tankdnyvkiado és tankonyvforgalmazd, vagy egyéb teljesitési
segéd. Az iskola a tankonyvellatas targyaban szerzodéses viszonyban csak a Konyvtarellatéval

allhat.

A tankdnyvjegyzéket az igazgato hagyja jova.

Tankdnyvellatasi szerzédés megkdtese
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Januar utolsé munkanapjaig az iskola igazgatdja megkoti a Konyvtarellatoval az Uj

tankonyvellatasi szerzddést, illetve sziikség szerint modositjak.

A tankoOnyvellatasi szerzodés tartalmat a felek szabadon allapitjadk meg, azzal a megkotéssel,
hogy a szerzédésnek tartalmaznia kell 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szo61o

2001. évi XXXVII. térvény moédositasarol 8/B. § altal meghatarozottakat.

Tankonyv-értékesitési feladatok

Az iskolank tankonyvfeleldse:

1. Farkas Mariann

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbdl atveszi, majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelds

részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Ebben a tanévben a tankonyvek szallitdsa nem didkokként csomagolva torténik. Nem kildenek
elore dijbekérot a fizetds diakoknak, hanem a leszallitott konyveket szamlazzak ki. A fizetds
didkok szamlait egyben az iskolanak kildik ki 2015. 08. 24. — 2015. 08. 31. kozott. A fizetds
szamlaval kap az iskola 2 példany atadas-atvételi dokumentumot, melyen az iskola éatadja a
fizetds diaknak a konyveket és a szamlajat. Az iskola Osszegytijti a sziilok altal alairt atvételi
bizonylatot/ 1. eredeti példany a sziilénél marad, 2. eredeti példanya KELLO-€é/ és a visszaruval

visszakildi a KELLO részére.

A tankonyvfelelds a munkajat dijazas ellenében végzi, melyet a Konyvtarellatdo fizet a

kozponton keresztil.

Tatabanya, 2015. junius

Makszimné Palfi Enik6

igazgatd

4. szamu melléklet
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Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi

CXILI. torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez alol az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett tanul6

sziildjével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban

részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatdhelyettes

e iskolatitkar, gazdasagi vezetd

b) a tanul6k, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
o iskolatitkar, gazdasagi vezetd
o osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,

e gyermek- ¢és ifjisag védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasadval megbizott dolgozok a kbznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:
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a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:

igazgato,
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,

gazdasagi vezetd

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birésag, renddérség, ligy€szség, a telepiilési oOnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségugyi,
iskola-egészséglgyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatdja vagy megbizottja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészsegiigyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellatd
intézmeény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilo részére az
intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellatd
intézmeény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziilo részére az
iskolatitkar;

a kdzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmeny, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére az osztalyfondk;
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e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds;

e atankOnyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelOs.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a

felelOs.
8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosit6 adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Tatabanya, 2013.szeptember 30.

5. szamu melléklet

Munkakori leirasmintak

81



TANITO MUNKAKORI LEIRASA

. rész
A) MUNKALTATO

Név, cim: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola, 2800 Tatabanya, Jokai Mor utca 62.
Joggyakorléd: KLIK Tatabanyai Tankerdilet Igazgatoja

B) MUNKAVALLALO

NEV: o e e, FiZEEEST OSZEAlY: L

C) MUNKAKOR:

Beosztas: osztalytanité pedagdgus

Cél: a 6-10 éves (nem szaktanitasban 11-12 éves) tanulok életkoranak megfeleld fejleszto
foglalkoztatésa, tanitasa, szocializalasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai
program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészsegek sokoldal fejlesztése, a
kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Kdzvetlen felettes: munkakozosség vezetdje

Helyettesitési eldirds: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

D) MUNKAVEGZES:

Hely: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola
Szervezeti egység: alsé tagozat

Heti munkaidd: 40 ora

Kotelezo oraszam: 22-26 6ra

Munkaidé beosztasa: orarend szerint, heti 32 6ra kotott munkaido

Il. rész
1) KOVETELMENYEK:

Iskolai vegzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és tanitoi szakképzettség
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Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szaktertletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok €s belsd szabalyzati rendszer ismerete.
Ajénlott képességek:
Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra €s terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitOkészség
Elvarhat6 személyi tulajdonsagok:
Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

2) KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan lehet6ség szerint osztalyaban minden tantargyat ¢ tanit.
Hatariddre tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien
felkészul.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkozasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket a bemutatod
és és tanulo kisérleti hasznélatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

A lemaradd tanuldk szdmaéra felzarkoztato foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasat. Sziikség esetén idében szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kivili szakkori foglalkozast,
tanulmanyi versenyre val6 felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az

irasbeli feladatokat naponta ellenorzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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Nevelés és felligyelet:

8) Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

9) Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket felugyelet nélkil), 6vja a
gyerekek jogait, az emberi méltdsagot.

10) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenyseégekkel, csaladlatogatasokkal €s kiilonb6zo vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hdzirend betartasara, biztositja a tirelmes, nyugodt
1égkorti kdrnyezetet.

11) Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités 6romforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

12) Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozésok szlineteiben egészséges korilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

13) Tanoran kivili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozddast
egyarant szolgald szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

14) Tervszeriien végzi a tanuldk szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

15) Az iskolai tinnepélyek mélt6 megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teendoket.

16) Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi
eldaddval egyiitt.

17) A sziilGi értekezleten, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjar6l, hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit) csaladlatogatast tart.

18) Szervezémunkaval segiti a sziil6i k6zosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo6 sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidos foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok lebonyolitasaba.
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Tanlgyi feladatok:

19) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok el6irasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato €s a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1.
tanitasi oraja elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

20) A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézmenyi rendezvenyeken.

21) Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 6réat tarthat.

22) Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellenérz6 konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23) Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban (nem kézimunkazik,
olvas, dolgozatot javit, sth. kdzben), a pedagdgiai program mddositasaban, a
tovabbképzésen szervezett ismereteir6l beszamol. Kollégai kozremiikodésével
rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

24) Hataridore elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,

hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziil6kkel, a tag- és tarsintézmények valamint

sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

3.) FELELOSSEGI KOR

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeeért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsulaséért,

a gyerekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.
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e Felelds, hogy a tanulok,- ha kiilonb6z6 iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolesi fejlodéséért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezet6i utasitisok igényt6l eltér6 végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds 20.................cccoevveie e eeenno. ... NAPjan lép életbe.

PH.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. M

Tatabanya, 20.........cccooiiiiiii, munkavallalo

Szaktanar munkakori leirasa
l. rész
A) MUNKALTATO
Név, cim: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola, 2800
Tatabanya, Jokai Mér utca 62.
Joggyakorl6: KLIK Tatabanyai Tanker(let igazgatdja
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B) MUNKAVALLALO:
NEV ettt FIZETESI OSZTALY: ..............
C) MUNKAKOR:
BEOSZTAS: szaktantargyat tanitd pedagogus
PEDAGOGUS: ...ttt et et et e e e e
Cél: A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel valo képzése: szakszert és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a

NAT és a pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az

egyéni képességfejlesztés, a kdtelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D) MUNKAVEGZES:

Hely: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola

Szervezeti egység: fels6 tagozat

Heti munkaidd: 40 oOra, kotelez6 oraszam: 22-26 Ora

Ko6tott munkaido: heti 32 6ra

Munkaidé beosztas: Orarend szerint

Il. rész

1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGTETTSEG, SZAKKEPESITES:
Foéiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok €s a belsO szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és lényeglato képesség, érzékenység a tanuloi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség
ELVART SZEMELY! TULAJDONSAGOK: A pedagdgiai elhivatottsag, kivalo
kapcsolatteremto és konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas,

tirelem.

2.) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles
rész venni a testuleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldald és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, €és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkozoket hasznél, bemutato €s tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkészitésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

A felmérd és témazard dolgozatok idopontjat a tanulokkal eldre kozli és bejegyzi az
osztalynapldba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzdsség tulterhelését
(naponta max. 2 irasbeli szamonkérés engedélyezett)

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanul6 teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai ertékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség, munkakozosség vezetés), €s feleldsi tevékenységeket
(palyavélasztéasi felel6s, palyazati figyeld, stb.)

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi

programokon, és beosztas alapjan feltgyel.

10) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefliggé adminisztraciot. Vezeti az

osztalynaplot, beirja az érdemjegyeket (az ellenérzébe is) megirja a vizsgak

jegyzdkonyveit, torzskdnyveket, stb.
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11) A szaktanar kotelesseége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmddszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 orékat tart (igeny eseten).

12) Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban, részt vallal a
pedagdgiai program mddositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamolhat,
eldadast €s bemutat6 orat tarthat. Kollégai kzremiikodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja.

13) Tanoraja eldtt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer( helyettesitéshez a tanmenetet €s
a tankonyveket.

14) A pedagdgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiseguiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

15) Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolglja. A lassubb tempoju tanuloknak kilon felzarkdztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kézremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

16) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulméanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra.

17) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni fogadoorat tart
(kiiras szerint). A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikddik a sziilékkel, sziikség szerint
latogatja a tamogatasra szorulé tanuldkat.

18) Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasait,
végrehajtja az igazgatd és vezeto helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehajtatja a
tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat, €s egyéb pedagogusi teenddket.

19) Levezeti és felligyeli az osztalyozd, kulonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkuli
munkanapokon munkat végez a vezet6k beosztasa alapjan.

20) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgat6 és a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel tart

kapcsolatot.

3.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulécsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséert,

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszeélyeztetéseeért.

Jelen munkakori leirds 20.............coceeveeviieneennenn. NAPJAN 1ép életbe.

Tatabanya, 20.........cccvvviiiiiiiiininn,

PH.

intézményvezetd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezéen elismerem.

Munkamat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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munkavallal

Tatabanya, 20..........cccoevvivennnnen.

NAPKOZIS NEVELO MUNAKORI LEIRASA
l. rész
A) MUNKALTATO:
NEV, CiM: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai Mo6r Altalanos Iskola
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2800 Tatabanya, Jokai Mor utca 62.
JOGGYAKORLO:KLIK Tatabanyai Tankeriileti lgazgato
B) MUNKAVALLALO :
NEV .t FIZETESI OSZTALY: ......

C) MUNKAKOR:
Beosztasa: pedagogus
Cél: A kijeldlt csoport tanuloi szamara felel6sséggel biztositja a délutan
célszerd, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald valtozatos eltoltését, a
tanulmanyi felkészilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a
kotelesseg- és feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.
Kdzvetlen felettes: igazgatohelyettes
Helyettesitési eldiras: A helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES
Hely: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 ora, kotelez6 draszam: 22-26 tandra

Ko6tott munkaid6: heti 32 ora

Il. rész

1.) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Foiskolai végzettség €s tanitoi (tanari) szakképzettség
Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteruletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Szlikséges képességek: Szervezo és 1ényeglato képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, segitOkészség.
Elvarhato személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremto és

konfliktusfeloldd képesség, empatia, humorérzék, otletesség, fantazia, kreativitas.
2.) KOTELESSEGEK:

Feladatkor részletesen:

A tanulmanyi felkészités feladatai:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok
felkészulését, sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal éertékeli kijel6lt tanulcsoportjat.

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridore nevelési tervet készit, a
foglakozasi tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos
foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevekenységekkel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit a
hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1€gkort kornyezetet.
Csoportjat a tanitds utan az ebédlobe kiséri, €s gondoskodik a kulturalt
étkezésrol, a személyi higiénia betartasarol, figyelembe véve az SZMSZ
szabalyait.

Iranyitja a tanulok masnapra valé felkészilését az életkori sajatossagokhoz
illeszkedd tevékenységekkel, és segiti az 6nallo tanulds modszereinek
elsajatitasat, egyiittmiikodve a csoportjat tanitd pedagogusokkal.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialt
foglalkozassal megteremti a tanulési feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok maradéktalan
elkészitését. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint
ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy
segitségiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

A gyerekek munkéajanak dsztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a
sziiloket. Felel0sok valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az
ebédlo, a csoportterem, és az udvar rendjét €és biztonsagat.

Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklddéstiket,
rendszeres gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni

segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli,

pozitivan iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora

hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok elétt.
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11) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket felligyelet
nélkal), ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfelel6 kornyezeti és az egészséges
¢letmodra nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabadlevegon valo testedzését
(pl. gimnasztika, labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadidés programokat szervez- figyelemmel a napkozi
napirendre és az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait.
Naponta 15 perccel munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatasanal az SZMSZ szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai
program moddositdsédban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamolhat.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre.

16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl.

17) A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziil6i
értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a sziildi €s
osztalyozo értekezleteken, fogaddorakon egyiittmiikodve az osztalyfonokkel.

18) Vezeti a foglalkozasi naplét, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és
szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatarol, megorzésérol.

19) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a helyettes vezetk megbizzak.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,

hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziil6kkel, a tarsintézmények és sajat

munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.
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3.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

munkacsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek

érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok,- ha kiilonb6zo iitemben

is,- megszerezzék a NAT kdvetelményeiben meghatéarozott alapkészségeket; a képességeinek

megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkak®dri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsérteséert,

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszelyezteteseert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK;

Jelen munkakori leirds 20.............coceveeviieine e eenen. ... NAPJAN 1ép életbe.

P H. s

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
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Tatabanya, 20.........cccviiviiiii s
munkavallalé

FEJLESZTO PEDGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

l. rész

A) MUNKALTATO:
NEV, CiM: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai Mér Altalanos Iskola, 2800
Tatabanya, Jokai Mor utca 62.
JOGGYAKORLO: KLIK Tatabanyai Tankeriilet igazgatoja
B) MUNKAVALLALO:
NEV: ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeneeeeeevee e FIZETESI OSZTALY: v
C) MUNKAKOR:
BEOSZTAS: Fejleszt6 pedagogus
CEL: A tanulasi zavarral kiizd6 tanulok egyéni diagnosztizalasa, felzarkoztatd
foglalkoztatasa, az adottsdgokbdl szarmazd és a tanulasi folyamatban szerzett
hatranyok lekuzdése.
KOZVETLEN FEJLETTES: igazgatohelyettes
D) MUNKAVEGZES:
HELY: Banhidai Jokai M6r Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 ora, kételez6 draszam: 22-26 Ora
Ko6tott munkaido: heti 32 6ra

Munkaidd beosztas: 6rarend szerint

Il. rész
1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Gyogypedagogiai foiskolai végzettség és szakképzettség
ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagogiai szakteruletre

vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
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Véltozatos pszichologiai és gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa, a

gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,

empatia.
2.) KOTELESSEGEK
FEADATKOR RESZLETESEN:

1.

Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényl tanulokkal.

A kisziirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezdk
csokkentését, megsziintetését. Ezért csaladlatogatasokat végez, egyiittmiikodik a
szilokkel.

A tanulasi zavar okainak megéllapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. A munkakozosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel
elkésziti az egyéni, és —azonos terapias igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas
biztositasat.

A gyermek egyéni képessegeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Specidlis gyogypedagbgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
tanulasi zavarral kiizdé gyermekeket, személyiseguket és képessegeiket.

A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és
eredményre vezetd eljarasokat vélaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltdsagukat.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a
csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak
Kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zésérol (nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil). Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

Feladata a sziikséges terdpias, fejlesztd eszkdzok tarolasa és leltari drzése,

munkajahoz az intézmeény eszkdzoket és termet biztosit.
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10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, a
kdzossegi elet magatartasi szabalyait.
11. Aktivan részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a tantestiileti és a szakmai értekezleteken.
12. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgat6 (helyettes) rabiz.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskdre az altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a gydgypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart

kapcsolatot.
3.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért
tanulécsoportjaiban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az
egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeseert;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és
gyerekek jogainak megsértéséért;

e A vagyonbiztonség és a higiénia veszelyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds 20...................coeeeiv e iveenn .. ... NAPjan lép életbe.

P H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

2
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Tatabanya, 20 munkavallalo
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A vezet6 helyettes munkakori leirasa alapjan 6nalldan, és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A vezet6i megbizast az intézményvezet6 adja,- a nevelGtestiilet véleményét kikérheti — mely 5
évig érvényes.

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

.  RESZ
A)MUNKALTATO:
NEV, CiM: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai M6r Altalanos Iskola
JOGGYAKORLO: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Igazgatoja
B)MUNKAVALLALO:
NEV: oo FIZETESI OSZTALY: ..............
C)MUNKAKOR:
BEOSZTAS: vezetd helyettes
CEL: Megbizott felelds vezetSként segiti az igazgatd munkavégzését,
kdzvetlenul irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézmenyi
tevékenység tervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értékelésében.
KOZVETLEN FEJLETTES: igazgatd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
E) MUNKAVEGZES:
HELY: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola
HETI MUKAIDO:40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: kétetlen

Il. rész
a) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi tertilet: 5 év pedagogus korii szakmai gyakorlat
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Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szaktertiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Szikséges kepességek: Szervezd, iranyitasi és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, a

miikodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzek.

b) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismerésérol és betartatja az
eldirasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, mddositasaban, a munkaterv
elkésziteseben.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

4.) Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és tgyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és
a tulmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd- neveld, a miivelédési, a technikai,
az adminisztracios és mas irdnyd munkavégzést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok k6z6sségé formaléasat, tanulmanyi
munkajukat.

8.) Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

9.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balestvédelmi és tantigyi nyilvantartasokat.

10.) Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

11)) Kozvetlenul iranyitja és ellenérzi a jogszabalyi elGirasok betartasat,
engedélyezi az alkalmazottak szabadsagét, elrendeli a helyettesitéseket.

12)) Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd
feljegyzést keszit. Intézkedik a problémak megoldasi maédjarol.

13.) Beszamol a nevelOtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol.
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14.)) Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi probléméakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott leégkor
kialakitasat, segiti a diakénkormanyzat tevékenységeét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara.

17.) Gondoskodik az informaciok konyvtarba torténd elhelyezésérdl, és a

tagintézménybe eljuttatasarol.

18.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre

vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

19.) Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat, a tagintézmények vezetditdl

begylijti azokat (konyvtar, miivel6dési haz) és archivaltatja;
20.) Elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errdl a
munkavallalokat. Nyilvan tatja a munkabdl val6 tdvolmaradast.

21.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,

utasitasokat ad, szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok felé.

22.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi €s mindségi
kdvetelmények megletét.

23)) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az

altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara,

munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére, szamlak alairasara.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és

tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az

igazgatot képviselve.
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¢) FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevekenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
v' Szervezeti egységében a pedagdgiai program megval6sitasaért, a pedagogusok
és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
v' A gyerekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,
v" Arendezvények, (innepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
zokkendmentes lebonyolitasaért.
v" A helyettesitések ellatasaért
v' Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért

v A méltanyos és humanus ugykezelésért és dontésekeért.

Felelosségre vonhato:
v" Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéseeért;
v Az intézményvezetd utasitisainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
v" A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

v" A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirds 200.............ccceoeviviiiiiieieneeen ... NAPjAN 1ép életbe.
PH. s

intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkavéllalo

Tatabanya, 20
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KONYVTAROS TANAR (KONYVTAROS) MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Allomanyba csak a gyiijtékori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum vehet6 fel. A korszer(i konyvtar az uj dokumentumok eléallitasahoz
sokszorosito berendezéssel, az dlloméany nyilvantartasdhoz szamitastechnikai felszereltséggel,
a teljes korti informalodashoz Internet kapcsolattal, és digitalizalt informacidhordozokkal
rendelkezik.
A konyvtar miikddése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

e A megalapozott tudas elsajatitdsdhoz

e A sokoldalt miivelddéshez

e A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez

e A kulturalt magatartas kialakulasahoz

e A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalua

feladatellatassal.
l. rész

A) MUNKALTATO
NEV, CIM:KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Jokai utca 62.
JOGGYAKORLO: KLIK Tankeriileti Igazgat6
B) MUNKAVALLALO:
NEV: .oiiiiiiiiiiiii i e e eeneeeeeeeee e e FIZETESI OSZTALYA: L
C) MUNKAKOR:
BEOSZTAS: PEDAGOGUS. ...ttt ettt
CEL: Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikodtetése, az iskolaban folyo
neveld-oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerti konyvtari
szolgaltatés nyujtasa.
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan
D) MUNKAVEGZES
HELY: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola
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HETI MUNKAIDO:. ...40 6ra................ KOTELEZO ORASZAM: 22-26 éra
MUNKAIDO BEOSZTAS: heti 32 éra kétott munkaidd

ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA:10 6ra (aktiv nyitva tartas)

1) KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi szakképzettség
ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok

¢s belso szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszerti modszerek alkalmazasa,

segitOkészség, szoftverhasznalat
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia,

2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1)

2)

3)

4)

5)

6.)

Felllvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértével véleményezteti- a
konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérol, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az dllomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékii konyveket
védett helyen tartja

Biztositja a nyitva tartasi idot (a megbizasi oraszam keretein bell), a
dokumentumok kdlcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi- az igények
figyelembe vételével- az Uj dokumentumokat.

Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely didkok esetében
didkigazolvany, feln6tteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.
Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a kdnyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas

népszerlsitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.
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7.) JOl hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szOtérak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan
helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlcsi
védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

8.) Tandrai és tandran kivali konyvtari foglalkozasokat tart, tjékoztatatast ad az
egyéni ¢és csoportos érdeklodoknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetdségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgéltatasainak elérését, uj ismerethordozok eldallitasat.

10.)Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujthat: tematikus kiallitast mutathat be,
bibliogréfiat keszithet

11.)Megrendeli a folyoéiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

12.)Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelés az allomany megdvasaert

13.)Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, kézikonyvekrol

14.)Koveti a palyazati lehetdségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszeri
elkészitéset.

15.)Kdnyvtarhasznélati és konyvtarismereti vetélked6t szervezhet, aktivan részt vesz a
magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapolé munkaban.

16.)Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamataban, egyiittmikodik a
konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

17.)Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai
program modositdsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

18.)A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint felligyelni az

intézményi rendezvényeken, unnepélyeken.

Jelen munkakori leirds 20...................ccceeveeene e ... NAPjAN 1ép életbe.
P.H.
intézményvezeto
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirdsnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem.
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Munkavallalé
OSZTALYFONOKI FELADATORI LEIRAS

Az azonos évfolyamra jard, tobbségeben azonos Orarend szerint egyiitt tanuld diakok
egy osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagogus vezetként az osztalyfonok all. Az
osztalyfOnokot az igazgatd bizza meg, munkdjat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért, személyiseguk fejlesztéséért. Munkajarol az

intézményvezetd/ helyettese kérésére irasban/szoban beszamol.

| . AMEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a felel@sségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld
hatést fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a fejleszté- neveld hatasat, ellendrzi az

osztalyban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Il. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni fejlesztés:

1.) Alaposan és sokoldalian megismeri osztaly tanuldit (személyiségjegyeket, csaladi-
szocialis koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Nevel6i munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan, fels6 tagozaton nevelési tervben és az osztalyfondki tanmenetben
tervezi.

3.) Fels6 tagozaton az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését,
aktivitasat figyelembe véve rugalmasan kezeli.

4.) Alkalmat teremt az osztalyk6zosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a DOK (diakonkormanyzat) torekvését,
képviseletet.

5.) Kialakitja a realis 6nértékelés igényet, az életkornak megfelel6 szituaciokkal onallosagra

¢s ontevékenységre nevel. Felel0sok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és
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szamonkérésével biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a
tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol. Egytittmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel.
Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztat. (fels6 tagozaton)

7.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra.

8.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire; segiti a
kiilonféle szabadidds programok, kiranduldsok, klubfoglalkozasok szervezését és
megvalositasat.

9.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturdlt viselkedést; fegyelmezett munkat,
a rend és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

10.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idobeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

11.)  Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a diakokkal egyiitt (fels6 tagozat) a
tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és szorgalmat.

12.)  Segiti a folyamatos felzarkoztatast

13.) Tamogatja a kiugr6 tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt terlileten,
biztositja bemutatkozasi lehetdségeit.

14.)  Egyiittmiikodik az osztalyban tanitéo pedagogusokkal, latogathatja osztalya tanitasi
orait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

1. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikddve megbizatdsa
elsd évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat.

2. A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kozosség
aktivitasarol

3. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Tanugyi feladatok:

4. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és

szorgalmat.
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5. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd orat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

6. Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi aldirast az ellendrzé konyvben,
regisztraltatja és dsszesiti a tanuldk hianyzasait, figyelemmel Kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.

7. Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket,
felel az osztalynapl6 és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerl és naprakész

vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

I1I.FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseléivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizasokra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa
szaktargyait, és- a vezet6 helyettes /munkak6zosség vezetd tudtaval- neveldi
osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanité pedagdgusok kdtelezd megjelenésével.
Hataskore athlzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd/helyettes figyelmét

felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége. Felelosségre vonhato:
0 A megbizéssal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséert.
0 A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
0 A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és

munkatarsak jogainak megsertéséért
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0 A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,
0 A nem kielégité mértéki ellenérzésekért

o0 A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leiras 200...............ccoieviiie e eeeeenn.. ... NAPjanN 1ép életbe.

PH.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkavallalo

Tatabanya, 20
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Az intézményi titkar munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgatd/ helyettes kdzvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatonak/ helyettesnek teljes korti beszamolasi kotelezettséggel

tartozik.

l. RESZ

A) MUNKALTATO:
Név, cim: KLIK Tatabanyai Tankeriilet Banhidai Jokai Mér Altalanos Iskola
Joggyakorld: KLIK Tatabanyai Tankerilet igazgatoja
B) MUNKAVALLALO:
NEV: .ooiiiiiiiiiiiiiii e eee i eeeeeeee e ... FIZETESI OSZTALY: ...,
C) MUNKAKOR:
Beosztas: tigyviteli tigyintézo

Célja: Az intézmény ugyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasnak vezetése,

dontés elokészito feladatok ellatasa, valamint az igazgatd adminisztracios teendonek végzése.
Kozvetlen Felettes: igazgato

D) MUNKAVEGZES:
Hely: Banhidai Jokai Mor Altalanos Iskola

Heti munkaidd: 40 o6ra
Munkaid6 beosztas: Hétf6to1- péntekig: 7.30- 15.30
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1. RESZ

A) KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi terllet: adminisztrativ feladatok ellatasa

Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak

az ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaloi

Végzettség és gyakorlat, preciz gépirastudas, problémamegoldé és rendszerez6 képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, rendszeretet, viddmsag, nyugodt

viselkedés, humorérzék.
B) KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

1.) Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titk&rsagot, kiépiti az
ugykoroket, (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi,

konyvtari, miivel6dési. stb.) és vezeti azokat.

2.) Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridés tigyeket, az
Ugyiratokat, a bélyegzoket, a szigort elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap,

bizonyitvany,) megérzi ezeket.

3.) Kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eld-iratokat, végzi a

mutatdzast.

4.) Eloékésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, killdeményeket;

ellatmany kezelése.
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5.) A hivatalos izeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az

érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

6.) Gépeli és masolja a vezetd/helyettes altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség

esetén — az igazgato utasitasara- jegyzokonyvet vezet.

7.) Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikat, az

okiratokroél, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

crer

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

9.) Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol

beszerzéssel gondoskodik.

10.) Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti

az irattéari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.

11.)Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi

mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd/ helyettes megbizza.

12.) Koordinélja az iskolaorvossal, véddndvel a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati

kezelések beosztasat.

13.) Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat,
diakokat, ligyeik intézését elésegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az

igazgatot/helyettesét.

14.) Vezeti a személyzeti és munkatigyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos

jegyzékeket (hatarozott idejli kinevezések, szerzodések lejarata, stb. )

15.) Kozremiikodik a munkaltatoi intézkedések pontos és szabalyszerti dokumentéaldsaban

(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések.,stb.)

16.) Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagéért

feleldsséggel tartozik.

17.) A munkavégzése soran tudomasara jutott informéacidkat hivatali titokként kezeli.
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Jogkor, hataskor:

Hataskore Kiterjed a titkarag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni minden

szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti vezetOk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket €s latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

C) FELELOSSEGI KOR

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felel6s a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy

hianyos elvégzéséért,
» A vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a

munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

> A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak

eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséert.

I1l. RESZ
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Intézmenyi vagyonnyilvantartast vezet

Jelen munkakori leirds 200.............cceeeviiiiiiiieen e en. ... NAPjAN 1€p életbe.

P.H.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkavallalo

Tatabanya, 20
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6. SZAMU MELLEKLET

Bélyegzo6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2013.méjus 2.

I. Az intézmény bélyegzéi o ya s
a) korbélyegzé Sl [=
] P, | --:3
Z 2%
) %,

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e igazgatd
» igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
° iskolé,titkér, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgatdi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar

e) fejbélyegzd
B4anhidai Jokai Mor
Altalanos Iskola
OM azonosité 201 293

2800 Tatabanya, Jokai u. 62.
: Tel. 347309-012

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznélatdra jogosultak:

e azigazgatd
¢ aziskolatitkdr

Orzési hely: az intézmény titkérséga.l

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.



I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzé lenyomatat.

2. A bélyegzot atvevod, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

3. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalddés, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzékdnyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2009. 09.1-n érvénybe lépett

bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum: Tatabanya, 2014.05.02.

Igazgatd
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7. SZAMU MELLEKLET

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl,

A 2011. eévi CXIIl. torveny az informacids Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6l,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet.
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A pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl €s kedvezmeényeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

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

kdznevelési intézmeények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni vedekezés és a polgari vedelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

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