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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatirozza meg a Tisza-parti Altalanos Iskola szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mitkodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. torvény

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

- az &llamhaztartasrél sz416 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet

-a2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézmenyfenntart6 Kézpont kiadmanyozasi
és helyettesitési rendjérdl

- 3/2013. (1.18.) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont fejlesztéseinek
bonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend;jérdl

- A KLIK 2/2013. (11.11.) szabalyzata a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol

- A KLIK 3/2013. (11.11.) szabalyzata a KLIK beszerzéseinek lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendjérodl

- A 17/2014.(111.12)) EMMI rendelet a tankonyvtamogatasrol illetve az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintese

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatOdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
Intézményi Tanacs, a DOK és a Kozalkalmazotti Tanacs, Sziiléi Szervezet, amelyet a
dokumentum végén alairasukkal igazolnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, a hatarozott és hatarozatlan iddre kinevezett dolgozodkra, az oraadd
tanarokra és tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mukodési szabalyzat az
igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
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2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény neve, feladatai

A nemzeti kdéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra.

Az alapité okirat alapjan az intézmény neve: Tisza-parti Altalanos Iskola

Székhelye: 6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.

Fenntartoja: Szegedi Tankerileti Kozpont

Miikodtetdje: Szegedi Tankerileti Kozpont

OM azonositdja: 029640

Az intézmény alapfeladata:

- altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon és 5-8.
évfolyamon; ezen belll tovabbi specidlis tevékenység: képesség-kibontakoztatd felkészités,
integracios felkészités

- sajatos nevelési igényli altaldnos iskolai nappali rendszerli nevelése, oktatdsa 1-4.
évfolyamon és 5-8. évfolyamon: szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, ill. egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd
tanuldk integralt oktatasa

Az intézmény beiskolazasi korzete: A Kormanyhivatal altal meghatarozott és kdzzétett
iskolai korzet, mely korzethatarok az iskola honlapjan is megtekinthetok.

Az iskoldban tanithat6 diakok szama maximum 580.

Az intézmény bélyegzdije:

TISZA-PARTI ALTALANOS ISKOLA
6726 Szeged, Maréczy Géza tér 2.

- y Telefon: 547-1
hosszu bélyegzé: Sk

kerek bélyegzo: il

2.2. Az intézmény alapdokumentumai

- Szakmai Alapdokumentum

- A tartalmi miikodést meghataroz6 pedagogiai program

- Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

- Egy tanévre sz0l6 munkaterv, amelyet a tantestiilet a tanévnyitd értekezleten hagy jova
- Hazirend
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2.3. Az intézmény jogosultsaga:

Altalanos iskola elvégzését igazol6 bizonyitvany kiallitasa.

2.4. A kozoktatési intézmény jogallasa és képviselete

Eredeti alapitdja: Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Fenntart6ja: Szegedi Tankerileti Kozpont

Miikodtetdje: Szegedi Tankerileti Kézpont

Az intézmény a Szegedi Tankerlleti Kdzpont allami koznevelési alapfeladatnak mindsiilé
feladatot ellatd intézményegyseége, az allamhaztartasrol szolo torvény szerint a Szegedi
Tankertleti Kozpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége. Az iskola
tekintetében a fenntartdi jogokat — az intézmény vezetéjének megbizasa, kinevezése, a
megbizas visszavonasa, a jogviszony megszintetésének joga Kivételével — a Szegedi
Tankertleti Kozpont igazgatoja gyakorolja. A koznevelési intézmény vezetbje — a jogviszony
létesitése, megszintetése, a fegyelmi eljards meginditadsa, fegyelmi bintetés kiszabasa
kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

A kozoktatasi intézmény képvisel6je: az oktatasért felelés miniszter altal kinevezett igazgato.
Az intézmeény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd

{////}

\

Pedagogiai munkat segiték:

iskolatitkar
pedagdgiai asszisztens
iskolapszicholdégus

Funkcionalis alkalmazottak:

- miiszaki dolgozok (karbantartd, gondnok)

- kisegité dolgozok (portas 2 f6, takarito 5 £0)
- gazdasagi dolgozo

- rendszergazda
Igazgatohelyettes I. Igazgatohelyettes I1.
alsés napkoézis osztalyf. human reél angol
mkv. mkv. mkv mkv. mkv. mkv.

SN

PEDAGOGUSOK
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3.1. Az intézmény vezetdje

3.1.1.Az igazgato feladat- és hataskore

e felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a mikddtetovel kotott
szerz6désben foglaltak végrehajtaséért,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
o Kképviseli az intézmenyt.
Az igazgato felel tovabba:
e apedagdgiai munkaért,
a nevel6testiilet vezetéséért,
belso ellenorzési rendszerének mitkodtetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,
a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfelel6 egytittmiikodésért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az ugyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, az iskolatitkar a munkakari leirasaban
szerepld tligyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2.Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az 1. igazgatohelyettes, egylittes akadalyoztatas eseten a 1.
igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat. Mindkett6jiuk akadalyoztatasa esetén a
human vagy a napkdzis munkak6zosség vezetd helyettesiti oket.

A helyettesek hataskdre az igazgatdé helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egeszben atruhdzhatja helyetteseire, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.
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3.1.3.Az igazgato altal atadott feladat- és hataskdrok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
atruhazza az igazgatéhelyettesekre
e amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenorzését
e a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos ellendrzéseket
a tanligyi adminisztracio kezelését az e-napldban
a nemzeti és iskolai Uinnepek megszervezeését
a KIR—be tartozé adatszolgaltatast
kapcsolattartast az 6vodakkal, a kdzépiskolakkal, miivelédési intézményekkel
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, a pedagogiai munkat kozvetlenil
segiték: az iskolatitkar, a pedagdgiai asszisztens és a rendszergazda, valamint a funkcionalis
alkalmazottak: miiszaki dolgozok, kisegité dolgozok és a gazdasagi dolgoz6. Munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatdé koOzvetlen iranyitasa mellett végzik, akinek
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

3.2.1.Az igazgatod- helyettesek — sajat tertletekre vonatkozd — megegyezo feladatai:

a) részt vesznek a nevelOtestiilet és az igazgatd jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében és
azok megvalositasaban,

b) elkészitik az 6rarendet és a tantargyfelosztast,

c) megszervezik, nyilvantartjak a helyettesitéseket,

d) ellendrzik a torzskonyvek, bizonyitvanyok, haladasi, foglalkozasi és tigyeleti naplok, (e-
naplo) szakszerii vezetését,

e) iskolai statisztikat készitenek, kozremiikodnek az iskolai leltdrozésok lebonyolitasaban (a
leltarozési szabalyzat és itemterv szerint).

f) egylittmiikodnek az igazgatoval a nemzeti és az iskolai Unnepek, rendezvények mélto és
igényes megszervezeseben,

g) megszervezik és lebonyolitjak az osztalyozo értekezleteket,

i) ellenorzik a szervezeti és miitkodési szabalyzat, a pedagogiai program és a hazirend
eloirasainak érvényesiiléset,

) ellendrzik a reggeli és az orakdzi iigyeletek, az étkezési rend, valamint a hazirend
megtartasat,

k) tanitasi orakat és tanoran kivili foglalkozasokat latogatnak, ezekrdl feljegyzést készitenek,
a tapasztaltakat megbeszélik az érdekelt pedagogussal, értékeléseikrdl havi rendszerességgel
részletesen tajékoztatjak az igazgatot, dokumentéljdk a latogatds pedagogiai-szakmai
tapasztalatait,

1) elokészitik a pedagdgusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait,

m) szervezik a pedagdgusok szakmai tovabbképzését,

n) miikodtetik az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét,



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tisza-parti Altalanos Iskola

o) figyelemmel kisérik az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat,

p) nyilvantartjak az aktudlis tanév programjait, azok feleldseit,

q) képviselik a munkakozosségek szakmai igényeit, javaslatait,

r) elékészitik az intézményi palyazatokat, segitik a pedagdgusok iskolaval kapcsolatos egyéni
palyazatait,

s) elékészitik és iranyitjak az osztalyozo-, javito- és kilonbdzeti vizsgak lebonyolitasat,

t) elékészitik és adminisztraljak a tanulok felmentési és mentesitési, valamint atvétellel
kapcsolatos ugyeit.

u) egyiittmiikodnek az iskola vezetdségi iiléseinek megszervezésében

3.2.2.A 1. sz. igazgatohelyettes sajatos feladatai:

a) A munkak0zOsség-vezetokkel egylittmikodve kozvetleniil iranyitia és ellendrzi az
osztalytanitéi, a napkdzis és a tanulészobai foglalkozast tartd pedagogusok
neveldmunkajat, illetve az osztdalyfénoki munkakozdosség munkajat.

b) Koordinalja a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, ezen belil a sajatos nevelési
igényu tanulok integralt oktatasat [v. 6.: a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 95.
§-anak (6) bekezdése].

c) Iranyitja és ellendrzi a fejleszté pedagogusok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus (osztalyfénoki mkv.) munkdjat. Kapcsolatot tart az utazo
gyogypedagogussal.

d) Iranyitja a gyermekvédelmi munkat, ennek soran egyiittmiikédik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intezményekkel és hatosagokkal.

e) A pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartast vezeti.

f) Képviseli az iskolat a tanuldk szocialis Ugyeinek intézésében.

g) Szervezi az elsdsok beiratdasaval kapesolatos tajékoztatokat €s az adminisztraciot.

h) Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

i) A KIR alkalmazottakra és tanuldkra vonatkoz6 szamitdgépes adatbazisat folyamatosan
ellenérzi, modositja. A koznevelés informacios rendszerében [KIR-rendszerben]
nyilvantartja a tanuloi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket, a rendszergazda segitségével [v. 6.: a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. .
1. §8-anak (2) bekezdés 16. pontja].

3.2.3.A 1l. sz. igazgatOhelyettes

a) A munkakdzdsseg-vezetokkel egyiittmiikodve kozvetleniil iranyitia és ellendrzi humdn, a
real, az angol munkakdzosségek, a szaktanarok oktato-rneveld munkéjat.

b) Tamogatja a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus kdzossegi élet kialakitasaval
Osszefiiggd munkajat.

c) Iranyitja és ellendrzi az iskolai kdnyvtar munkajat, figyelemmel kiseri fejlesztési igényeit,
és az azokra kapott pénzek felhasznalasat.

d) Felelés az intézményi munka- és tizvédelem megszervezéséért és miikodéséért, a
munkavédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

e) Figyelemmel kiséri a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, a
tanuldbalesetek megelézését, a gyermekek rendszeres iskola-egészségugyi vizsgalatanak
megszervezését.
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f)
9)

h)

i)
)
K)
1)

Megszervezi a tanulok palyaorientacidjaval, palyavalasztasaval kapcsolatos tennivaldkat.
Ellatja a tajékoztatd rendszer es a kdznevelési intézmények kozzétételi listaja szerinti
feladatokat a rendszergazda segitségével [v. 6.: a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo térvény
végrehajtasarol szol6 229/2012.

(VII. 28.) Korm. r. 23. §-anak (1) és (3) bekezdese, 24. §8-anak (1) bekezdése].

Utmutatast ad a tanitdsi idékeret elszamolasahoz, ellendrzi annak helyességét, ellendrzi a
pedagogusok és a pedagogus munkajat  kozvetleniil  segitok  (iskolatitkar,
rendszergazda(k)) munkaidé nyilvantartasat.

Elkésziti az alkalmazasi iratokat a KIR3-rendszerben

Felel6s az e-naplo feltoltéséért, helyes hasznalataert.

Felelos az e-naplo minden honap 5. napjan torténd lezarasaert

Felelos az iskola magantanuldinak nyilvantartasaért valamint az osztalyozovizsgéak
megszervezéséért és lebonyolitaséért.

m) Felel6s a javitdvizsgak megszervezéséért es lebonyolitasaért.

3.2.4.A pedagégiai munkat kozvetleniil segité dolgozok

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

Az intézmény alapfeladatdnak ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottak feladatait, munkaid-beosztasukat munkakdri leirasuk részletezi, a
kiemelt feladatok munkakoronként a kovetkezok:

3.24.1. Az iskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

részt vesz a tankoteles tanulok nyilvantartasanak kezelésében;

tanul6i diakigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa;

a szamitdgépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartasa és kezelése;

a taniigy-igazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigoru
szamadasu nyilvantartas vezetése;

az intézmény teljes kor(i iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés);

az iskola dolgozoinak bérnyilvantartasa, alkalmazasi okiratok nyilvantartasa;
ellatmany igénylése; a hazipénztar (pénzkészlet, pénztarbizonylatok, kiadasok és
bevételek) kezelése;

kimend és bejovo szamlak (atutalas, készpénzes kifizetés, bevételek) ellendrzése;
beszerzési igények felmérése, megrendelés elokészitése; a dolgozok szemelyi
anyaganak vezetése;

részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozas feladataiban az igazgatohelyettesek
iranyitasaval,

az ingyenes tankonyvigénylés nyilatkozatainak 6sszegyijtése, nyilvantartasa;
egyeb adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése;

m) koordindlja az iskolagyimdlcs programot.

3.24.2.  Avrendszergazda

Feladatai:

11
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a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)

a géptermek, gépek és egyéb hardver eszk6zok mitkddtetése, folyamatos feliigyelete,
anyagi vedelme; az internetkapcsolat fenntartasa;

hibafelderités, szervizt nem igénylé hibaelharitdas; a gépek szervizelésének
megszervezése, az elvégzett munka ellendrzése;

a megfeleld szoftverek jogtiszta beszerzése, nyilvantartasa, karbantartasa; biztonsagi
mentések készitése, archivalasok; javaslattétel a szakmai és az informatikai
fejlesztésre;

Uj programok installaldsa, beéllitasa, megismertetése a kollégakkal, munkatarsakkal;
oktatoprogramok ajanlasa a nevelok részére, onképzésiik segitése; részvétel a gépek és
a hozzajuk tartozd programok leltarozasaban.

a KIR rendszer adatainak feltdltése az igazgatdhelyettes Utmutatasai szerint

utasitas szerint részt vesz az orarendkeszitésben

utasitas szerint részt vesz a KRETA rendszer miikodtetésében

a honlap aktualizal&sa

nemzeti és iskolai Unnepségeken, programokon biztositja a hangositast, és egyéb
technikai feltételeket

adatszolgéltatast végez

tantigyi dokumentumok kozll a tdrzslap nyomtatvanyok nyilvéntartasa, illetve a
torzslapok nyomtatasa

kotelessége tovabba az igazgato altal megjelolt feladatok ellatasa.

3.24.3.  Pedagogiai asszisztens

Feladatai:

Elvégzi az intézmény vezetdje vagy helyettesei altal kijelolt, a munkakoréhez tartozo
feladatokat:

Kozremiikodik a tandrai, a tandran és intézményen kivili foglakozasok
elokészitésében és szervezésében.

Segiti az SNI és BTMN-el kiizd6 gyermekek tanorai illetve tanoran kiviili
tevékenysegét, szilkseég esetén napi kapcsolatot tart a gyermekek szileivel, és a Csalad
és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

A raszorul6, mozgaskorlatozott gyermekek felligyeletét ellatja, iskolai és iskolan
kivuli kozlekedését, mozgasat segiti.

Részt vesz az egészséges eéletmddu szokasrendszer kialakitasaban, gondozasi
feladatokat Iat el.

Tanitéasi eszkozoket készit és el6készit (pl. kisérleti eszk6zok) a tanitd, szaktanar altal
meghatarozott modon.

Segiti a tanarok, tanitok ¢és napkozis neveldk technikai munkajat, felligyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot.

Az e-dia mérések kapcsolattartdja, szervezdje.

Segit a palyazatirassal kapcsolatos dokumentacios feladatokban.

Részt vesz az intézmény Kkulturdlis-, sport-, és szabadidés tevékenységeinek
szervezésében, lebonyolitdsaban, segiti az osztalyfénoki munkakozosség vezetd
munkajat.

Részt vesz eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien a tanulok feliigyeleti
ellatasaban, az iskola tgyeleti rendszerében.
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e Részt vesz a tanulok Uszasoktatassal kapcsolatos felligyeletében (tanuldcsoport
kisérése, uszodai felligyelete)

3.2.4.4.  Funkcionalis dolgoz6 — gazdaségi titkar
Feladatai:

a) Az dltala felligyelt teruleten ellatja az oda beosztott illetve ott dolgozék (gondnokok,
portasok, karbantartd, takaritd) kozvetlen iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

b) A Szegedi Tankerileti Kozpont allomanyaba tartoz6 technikai dolgozok napi
munkarendjének megszervezése, napi munkdjanak operativ irdnyitdsa, ellendrzésére.

c) Gondoskodik a székhelyen az iskolatitkar, gondnok, rendszergazda, portasok,
karbantarto és a takaritok munkaidd beosztasarol, a munkaidd (jelenléti iv) és a tavollétek
(szabadsag, hivatalos tavollét, tappénz...) megfeleld dokumentalasarol, ezek hataridoben
torténd tovabbitasardl a Tankertilet felé.

d) Kapcsolatot tart az igazgatovel, tovabbitja a dolgozdi kéréseket (szabadsag,
jovedelemigazolas...) és a dolgozok altal jelzett, az érintettek személyi anyagaban is
dokumentalandd, bekovetkezett valtozasokat, illetve a munkéaltatoi rendelkezéseket,
dontéseket az érintett dolgozok részére.

e) Rendszeresen ellenérzi, illetve beosztottaival ellendrizteti az ingatlan allapotat,
valamint a székhelyen 1évé eszkozoket, ennek sordn észleli az esetleges hibakat,
hidnyossagokat. Ezeket és a munkatarsai, vagy masok (pedagogusok) altal észlelt, jelzett
hibdkat, hianyossagokat jelzi az igazgatonek illetve a hataskorébe tartozo esetekben
intézkedik ezek kikuszobolésere.

f) Feligyeli a székhelyen munkat végz6 idegen dolgozok szerzédésszerii magatartasat. A
rendelkezésre 4ll6 kereten beliill gazdalkodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
anyagok ¢€s eszkdzok idében torténd igénylésérdl, a sziikséges megrendeldket elokésziti és
tovabbitja az igazgatonek.

g) Iranyitja és ellenérzi a székhely, a kiiltéri teriiletek rendben tartasat, a sikossag
mentesitést, a ndvényzet évszaknak megfeleld gondozasat, a beltéri takaritas elveégzését.
Kifogasat az igazgatonek jelzi.

h) Biztositja, hogy az intézményt érintd ,gazdasagi események” megfeleléen
dokumentélasra kertiljenek és az eldirt nyilvantartasokat szabalyszeriien, folyamatosan és
naprakészen vezessék.

i) Feladata az ingatlan bérbeadasaval kapcsolatos teljes korli adminisztracié végzése, a
megkotott szerzédések természetbeni €s pénziigyi teljesitesének figyelése.

j) Kotelessége a beszerzések (aru, szolgaltatas, javitas) tételeinek nyomon kovetése,
ezekrodl folyamatos tajékoztatast ad az igazgatonek.

k) Biztositja az intézményben a tulajdon- és a vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és
egyeb biztonsdg-technikai elbirasok végrehajtasat, ezen belill gondoskodik az épiilet
nyitasi, zarasi rendjének megszervezésérol, a vagyonvédelemmel kapcsolatos szolgaltatas
miikodésérol.
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I) Rendszeresen ellendrzi a nagy és kis értékii eszk6zok nyilvantartasat, a koltséghelyek
kozotti atvezetéseket.

m) Hataskorében kozremikodik és feliigyeli az intézményben megrendezésre keriild
oktatdshoz, neveléshez kapcsolodd nagy rendezvények (ballagés, évnyito, évzaro,
sportnap, sziiléi nap, tnnepség...) lebonyolitasat, az egyéb rendezvények esetében
biztositja, ha sziikséges a dolgozéi (portaszolgalat...) feliigyeletét. Biztositja, hogy a
rendezvény lebonyolitasahoz sziikséges technikai dolgozok rendelkezésre alljanak.

n) Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljaras rendjében elbirtak szerint a
hataskorbe tartozé esetekre vonatkozdan, az ezt megoldhatd Ugyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét az igazgatonek. Az el6irasoknak megfeleléen sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosagokat (renddrség, tiizoltdosag, mentdk).

0) Felelosen kozremiikodik az intézmény tiiz €s munkavédelmi, illetve vagyonvédelmi
eldirasok végrehajtasaban.

Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjeldlt feladatok ellatasa.

3.245. Funkciondlis— miiszaki dolgozo - gondnok
Feladatai:

a) A telephely folyamatos és zokkendmentes mitkddése érdekében kozvetlen kapcsolatot
tart a gazdasagi titkarral és a telephelyen dolgoz6 funkcionalis munkatarsakkal, illetve
az ott munkat végzo cégek alkalmazottaival. Szabalytalansag, miikodési zavar, veszely
észlelése esetén a gazdasagi titkar értesitése mellett hataskorében a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

b) Napi rendszerességgel ellendrzi a telephelyet (az ingatlan teriiletének egészét) annak
helyiségeit és az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az esetleges hibakat,
hidnyossagokat és problémak észlelése esetén jelzi azt a gazdasagi titkarnak, ezzel egy
idében intézkedik a sziikséges karbantartdsi és egyéb munkak igénylésérdl,
elvégzésérol.

c) Személyesen gondoskodik a telephelyen dolgozé takarit6 személyzet napi
munkavégzése ellendrzésérdl, kiilondsen arrdl, hogy

e aszemélyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezésre allnak- e
e a takaritas megfelel6- e, amelyet naponta legalabb egyszer ellendriz, ¢€s
észrevételeit feljegyzi és egyezteti az adott terlilet takaritojaval.

d) Kozremiikddik az tlizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkdzok
igénylésében, szikség szerinti beszerzésében a gazdasagi titkar, vagy az igazgatd
rendelkezéseinek megfelelden.

e) Biztositja a telephelyre érkezett eszk6zok, anyagok szabalyszerl atvételét, elkésziti az
atvett eszk9zok, anyagok bevételezési és az atadott eszkozok, anyagok kiadasi
bizonylatait, elkésziti az 0sszes, ezzel kapcsolatos dokumentaciot és atadja a
leltarozasért felelés igazgatohelyettesnek.

f) Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, a bevételezéssel, adatnyilvantartassal,
adatszolgaltatassal, év végi leltarozassal, atvezetésekkel kapcsolatos feladatokat. Az
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elvégzendo illetve elvégzett feladatokkal kapcsolatosan egyeztet a leltarozasért felelos
igazgatohelyettessel, annak utasitsai szerint.

g) Kozremiikodik a leltarozasi feladatok eldkészitésében ¢€s lebonyolitasaban, tovabba
gondoskodik a felesleges vagyontargyak ertékesitésre és a nem hasznalhatd
(értékesithetd) vagyontargyak selejtezésre torténd elékészitésrdl, valamint a selejtezett
készletek jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld hasznositasardl, megsemmisitésérol.

h) A targyi eszkozok meglétét és a nagyértékii eszkozok leltari szamokkal torténd
ellatottsagat szaroprobaszeriien, illetve évente rendszeresen ellendrizni.

i) Vezeti a nyilvantartasi érték nélkuli eszkd6zok Excel alapu nyilvantartasat és adott
esetben gondoskodik eszkdznyilvantartassal kapcsolatos analitikakrol.

J) Az iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat ugy,
hogy azok barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek (tervrajzok, muszaki
dokumentéciok, szabalyzatok...) Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart a
az intézményben dolgoz6é munkatarsainkkal, biztositja a megfeleld kommunikaciot a
gazdasagi titkar és a tobbi dolgozé vonatkozasaban.

k) Munkaja soran gondoskodik az energia és egyéb kdzizemi koltségekkel kapcsolatos
telephelyi  feladatok, adatszolgaltatdsok  (mérdora  leolvasas, adatkozlés)
végrehajtasarol, a pedellus vizmérék, hdmennyiségmérdk, gdzmérdk, drammérdk ho
végi leolvasasa és jelentése alapjan.

I) Kozvetleniil felelés az intézmény tiiz- és munkavédelmi illetve a vagyonvédelmi
eléirasainak betartasaért, sziikség esetén kozremiikddik és adott esetben feliigyeli a
szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat.

m) Intézkedik a szabalytalansdgok kezelése eljarasrendjében el6irtak szerint a hataskorbe
tartozo esetekre vonatkozoan, az ezt meghaladd tgyeknél teljesiti jelzési, jelentési
kotelezettségét a kozvetlen felettesének, ezzel egyidejlileg értesiti az illetékes
hatosagot (renddrség, tlizoltdosag, mentdk).

n) Gondoskodik a mikddtetéssel kapcsolatos iratok, kiildemények atadas- atvételérol,
cimzett ill. a Szegedi Tankertileti K&zpont részére torténd tovabbitasarol.

0) Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkozben megiiresedd portaszolgalati feladatok
ellatasarol.

p) Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jel6lve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden eljar.

q) Ellatja a szemszallitassal kapcsolatos tgyintézt.

Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjelolt feladatok ellatasa.

3.24.6.  Funkcionalis - miiszaki dolgozé - pedellus

Feladatai:

a ) Koteles a székhelyen napi rendszerességgel kivil - beliil ellenérizni az ingatlanokat,
éplleteket kilonos tekintettel az épulet villamos és épliletgépészeti halozatok
berendezéseire (havonta: tliz és flistszolgald ajtok, biztonsagi vilagitas) aram
védokapcsolok, flitdberendezések, hasznalati meleg viz eldallité berendezések), valamint a
nyilaszarok allapotara, az épulet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes
problémaékra és amennyiben barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai
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felkésziiltségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai
ismeretei ezt nem teszik lehetové, haladéktalanul értesiti kozvetlen munkahelyi vezetdjét.
Ezekben az esetekben a kijelolt, megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatarsa mellett
a feladat végrehajtasdban segitként kozremiikodik a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint. Kozvetlen baleset-, vagy életveszély esetén biztositja a teriilet
elzarasat. A napi ellenérzésen tapasztaltakat és a szilkséges beavatkozasokat az arra tett
intézkedés tényével egyutt a gazdasagi irodaban koteles jelenteni

b) Koteles a kozvetlen munkahelyéiil szolgald székhely udvarat, az épiilet elbtti fiives
teruletet, illetve a jardat, a telek teljes hosszadban napi rendszerességgel takaritani,
gondozni, karbantartani.

c) Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodo ilizemeltetési, mikodtetési feladatokat
kllonos tekintettel a kerti csapok, ivokutak téliesitésére.

d) Koteles fagyveszélyes idoszakban kémiai vagy fizikai eszkdzzel csiszas mentesiteni a
sz€khely elotti jardaszakaszt, az udvar gyalogos forgalomra szolgald részét, (soprés,
holapatolas, széras).

A tetdrdl (farol) lezuhanod ho (jég, cserép, fadg, stb.) altal veszélyeztetett teriiletet a
hasznalattdl (gyalogos kozlekedés, parkolas stb.) figyelmeztet6 tizenettel és elkeritéssel
elzarni. Ezen kotelezettségei - minden kilon utasitas nélkil — munkaid6n kiviil is fenn

allnak azzal, hogy a munkéval t61ttt id6 munkaiddként keriil beszamitasba.
e) Koteles a székhely udvaran és az ingatlan koril (az dttestig) 2 hetente, illetve szlikség

szerinti gyakorisaggal fuvet nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron és a kozvetlenil a
kerités mellett 1évé novényeket (bokrok nyesése, nyirasa, sévényvagas, fak gallyazasa,
virdgok Ultetése, dpolasa, tapoldatozasa, miitragyazasa, a fiives rész, novények ontozése,
gyomirtés, stb.).

f) Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkozok napi karbantartasi és ellendrzési
feladatait, az Utéscsillapitd talaj (homok, kavics) fellazitasat, a homok vagy kavics
utéscsillapitd fellilet anyaganak szlikségszerinti potlasa érdekében koteles jelzéssel lenni
a gazdasagi titkarnak. Ellen6rzi az udvari sporteszkoz rogzitések, alkatrészek allapotat, a
szerkezeti egységek, kotdelemek anyagmindségének megfelelé apolasat, feliiletkezelést
elvégzi az allagmegdvas érdekében. Az udvari eszkdzokkel kapcsolatban végzett
barminemill beavatkozast, a napi karbantartist €s az ellendrzés tényét is a helyszinen
fellelhetd lizemeltetési, karbantartasi naploba koteles rogziteni.

g) Kaoteles részt venni az igazgato utasitasa szerint a szekhelyen megrendezésre keriil6
oktatashoz, neveltetéshez kapcsolodd és egyéb nagy rendezvények elokészitésében,
lebonyolitasdban €s az azt kdvetd ,,helyreallitdsi” munkalatokban.

h) Koteles elvégezni a munkavégzéséhez szlikséges, az altala hasznalt szerszamok,
munkaeszkdzok, gépek, rendszeres karbantartasat, szilkség szerinti apolasat.

1) Leltari felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkozokért, szerszamokért, és
a rendelkezésére bocsatott szerelési és segédanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a
védo és munkaruhézatért.

j) Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy a székhely a lehetd legnagyobb foku
energia hatékonysaggal és koltséghatékonysaggal (zemeljen, ezért az esetleges erre
vonatkozo javaslatait, észrevételeit a gazdasagi titkaranak és az iskolavezetésnek jelezni.
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k) Koteles az igazgatonek haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét
munkdhoz nincs megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai
segitséget koteles kérni és a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkez6 munkatérsa
mellett a feladat végrehajtasaban segitdként kdzremiikddni a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint.

I) Koteles kozvetlen élet-és balesetveszély esetén minden téle telheté beavatkozast —
akkor is, ha ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitasara érdekében megtenni, illetve a
vészhelyzetet lokalizalni, valamint a negativ kovetkezmények minimalizalasa érdekében a
karenyhitést megkezdeni és errél az intézmény vezetOségét, a gazdasagi titkart és adott
esetben az illetékes hatosagot haladéktalanul értesiteni.

m) Feladata a székhelyen a gazdasagi titkar wutasitasa alapjan a vizmérd(k),
hémennyiségmérd(k), gazmérd(k) és arammérd(k) ho végi leolvasdsa és jelentése a
székhelygondnoknak.

n) Tudomasul veszi, hogy a szamara meghatarozott székhelyen— a gazdasagi titkar
tavolléte idején — az igazgatd felugyelete alatt all. Emiatt munkakezdését és befejezését,
valamint az intézmény munkakozi elhagyésat nekik személyesen szoban ¢és eldre koteles
jelezni.

0) Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsolodo rendelkezésekben foglaltakat (kilonds tekintettel a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére).

p) Koteles munkahelyén a biztonsdgos munkavégzesre alkalmas allapotban megjelenni és
a részére rendelkezésre bocsatott védéeszkozoket és munkaruhat viselni.

q) Koteles kozremiikddni az ilizemeltetéshez, miikddtetéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok felmérésében, igénylésében, szilkség szerinti beszerzésben a gazdasagi titkar
rendelkezéseinek megfelelden.

Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjeldlt egyéb feladatok ellatasa.

3.2.4.7.  Funkcionalis — Kkisegit6 dolgozo — portés

Az intézmeny portéasai keszenléti jelleggel vannak foglalkoztatva, azaz napi munkaidejik
10 6ra. Hosszabb iddszakot alapul véve a rendes munkaidd legalabb egyharmadéaban
munkavégzés nélkil allnak a munkaltato rendelkezésére.

Feladatai:

a) Az intézmény folyamatos és zokkendmentes mikodése érdekében végrehajtjia a
munkaidd beosztdsdnak megfeleléen, a rabizott intézmény napi nyitasat, zardsat,
kalonGs  tekintettel a  vagyonvédelmi és  biztonsagtechnikai eldirasokra.
Szabalytalansag, miikodési zavar, veszély észlelése esetén az igazgatd, gazdasagi titkar
értesitése mellett hataskorében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

b) Az intézmény nyitasat végz6 portas munkakezdeskor koteles az intézmeényt

szemrevételezéssel ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd behatolast,

vagy annak kisérletét észlelje és az ezzel kapcsolatos jelzései, intézkedési kotelezettséget
teljesitse. A nyitast kovetden észlelt miikdodési zavart, hibat azonnal jelenti a gazdasagi
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titkarnak. A munkaba érkez6 gazdasagi titkarnak jelenti a legutobbi zaras és nyitas kozotti
eseményeket.

c) Biztositja az intézmény portaszolgalatanak mikodtetését, az intézménybe torténd
beléptetést az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak, a SULI-HOST Kft alkalmazottai,
valamint a funkcionalis dolgozdk illetve az intézmény tanul6i vonatkozéaséaban.

d) A portaszolgalat lepteti be tovabbd az egyéb jogviszony alapjan belépésre
jogosultakat, illetve a tanulok hozzatartozdit. A Ki- és beléptetésnél koteles betartani az
igazgato utasitasait (a ki és belépok regisztralasat!).

e) A szolgalatban 1évé portas végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség
atadasat, illetve a hasznalatot kovetden a helyiség atvételét.

f) Kezeli az intézmeény kulcsait az arra jogosult személyek részere, a jogosultsdganak
ellendrzése utan kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott kulcsok
szabalyszerl visszavételérdl. Vezeti a kulcsnyilvantartést.

g) A bérbe adott helyiségek bérl6tol torténd visszavételekor a portas koteles a helyiség
allapotat ellenérizni és a megfelelé zartsagot, illetve az aramtalanitast biztositani.
Ugyanakkor felelds az esetleges bérleti id6t meghaladé hasznéalatot megfelelden
dokumentélni, ezt a bérldvel, vagy képviseldjével aldiratni.

h) Kezeli az intézmény kulcsainak biztonsagi masolatat, azokat tliz, vagy egyéb
rendkivili esemény esetén, ha sziikséges az illetékes hatésagnak haladéktalanul atadja.
Minden olyan esetet, mely a biztonsagi masod kulcsokkal kapcsolatos (kiadas, csere...),
dokumental.

1) Kozremiikodik az iskola energia szemponta hatékony ¢€s takarékos miikodtetésében, a
mindenkori sziikségletnek megfeleléen gondoskodik a tanitasi orak alatt a folyosok,
kozosségi terek vilagitasanak lekapcsolasarol.

J) Az intézmény zarasakor ellendrzi az aramtalanitast, a csapok elzarasat és az épiilet
nyilaszarodinak zartsagat, a flitd - és egyéb berendezések takarékos iizemelését, ellendrzi,
hogy az épuletben valéban nem tartézkodik senki, tovabba élesiti a tavfellgyeleti
rendszerben bekapcsolt jelzOrendszert, az intézményt szabalyszerlien zérja.

k) A portan kezeli a telefonkdzpontot, tovabba folyamatosan ellendrzi a kiilsé kamera
rendszer altal kozvetitett képeket a portan elhelyezett monitoron keresztiil. Barmilyen
tipusu észrevétele van a felvételekkel kapcsolatban, azt azonnal koteles jelezni az
igazgatonek, gazdasagi titkarnak. Amennyiben biincselekményre utald magatartast
tapasztal a renddrséget, illetve tavfeliigyeletet ellato vallalkozas ligyeletét is értesiti.

I) Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedély nélkiil ne
hagyjak el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne Iéphessenek be és ne tartdzkodjanak a
telephely tertletén. A beléptetett latogatok szaméra megadja a sziikseges tajékoztatast a
keresett iroda vagy személy tartozkodasi helyérdl.

m) Idegen szemeély érkezését az igazgatonek, gazdasagi titkarnak jelzi illetve az erre
rendszeresitett fuzetbe rogziti.

n) Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd és tavozo személyekrdl, amennyiben azok
nem az intézmény dolgozai, tanul6i . Vezeti a portasnaplot.

0) Kotelessége aramkimaradas esetén a gaztiizeld berendezések Ujrainditasa, a munkakor
betdltésének kezdetekor megtartdsra keriil¢ oktatas szerint. Amennyiben beavatkozasra
volt sziikség azt megfelelden dokumentélnia kell a portanaploban.
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p) Haaz intézmény miikodésével dsszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti
a gazdasagi titkart és az igazgatét. Baleset-, tlizveszély, karesemény esetében azonnal
intézkedik vagy intézkedést kezdeményez és haladéktalanul értesiti a gazdasagi titkart, és
az intézmény vezetOségét.

q) A portas allando szolgalati feladatai mellett- tekintettel a készenléti munkakar jellegre,
a munkatorvénykonyvben foglaltaknak megfeleléen koteles elvégezni az intézmény,
ingatlan teriiletén 1év6 kisebb szakmai képesitést nem igényld, vagy a szakképzettségének
megfeleld - karbantartasi és javitasi munkakat, udvarosi jellegli feladatokat. Szlikség esetén
részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében (kipakolds, visszapakolas,
lebonyolitdsban nyujtott segitség) a gazdaségi titkaranak, illetve kozvetlen munkahelyi
vezetdjének utasitdsa szerint.

r) Munkavégzési helye nem maradhat felligyelet nélkil, ezért az ugynevezett révid
tavollétének idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrol,
hogy tavollétében a bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

s) Téli id6jaras esetén kotelessége a tanulok tomeges megérkezése el6tt a fébejarat
megkozelitésére szolgald kozlekedési utak (1épcsd...) ho - és csuszdsmentesitésérdl annak
érdekében, hogy a telephely biztonsdgosan megkdzelithetd legyen.

t) Tevékenységi korében koteles az iskolat és annak vagyonvédelmi rendszerét naponta
ellenérizni a vagyonvédelmi rendszer felugyeletével megbizott vallalkoz6 oktatésa szerint.
Az ellendrzés tényét a portanaploban rogziti.

u) Koteles tovabbd az intézményben kiépitett tiizjelz6 rendszernek az OTSZ szerint
miukodtetdi feladatait elvégezni, az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat is figyelembe véve.
Ellendrzésének eredményét koteles irdsban a tiizjelz6 rendszer naplojaba rogziteni.

V) Munkaja soran a tliz - és balesetvédelmi szabalyzat eléirasainak megfeleléen jar el.

w) Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jelolve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfelelden eljar.

Koteles tovabba az igazgato altal megjelolt egyéb feladatok ellatasa.

3.2.4.8.  Funkcionalis — Kkisegit6 dolgozo - takaritd

Feladatai:

Napi takaritasi feladatok:
e munkateruletének felseprése, felmoséasa tisztitoszeres vizzel,
e munkaterilete butorzatanak, berendezesenek tisztitasa,
e aszemetes edények kiliritése,
o labtorlok, szOnyegek takaritasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggd tisztantartasa,

az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk szennyezettségétdl fliggd mosasa, vasalésa,
fltotestek tisztitasa,

karbantartasi, feldjitasi munkak utani takaritas.

szOnyegek porszivdzasa (tantermi)
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Eqgyes helyiségekhez kapcsolddo feladatok:
e amellékhelyiségek napi takaritisa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir, kéztorlo,
szappan potlasarol,
e ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,
e amosdokat naponta folyamatosan vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezveny soran érintett
munkaterlet soron kivli takaritasat,
e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

Eqyéb feladatok:

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szuksegleteit,

o felel a szamara kiadott vegyszerek gazdasagos felhasznalasaeért,

o felelés a szamara kiadott eszkozOkért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

o koteles értesiteni a gazdasagi titkart és az igazgatot, ha munkatertletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel,

e iligyel az intézményi vagyon biztonsagéért, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodik a munkateriletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért.

Tovébba koteles az igazgatd altal megjeldlt egyéb feladatokat elvégezni.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az iskolavezetdség allando tagjai:

e azigazgatd

e az igazgatohelyettesek

o akozalkalmazotti tanacs elndke

Az iskola vezetdségét hetente egyszer Ossze kell hivni. Osszehivasukrél az igazgatd
gondoskodik. Az (lésekre - a targyalt napirend fuggvényében - meg kell hivni

e a munkakozdsségek vezetdit,

e adiakonkormanyzat elnoket,

e asziiloéi kozosség képviseldjét.

Az igazgato és helyettesei heti egy alkalommal megbeszélest tartanak.

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi kozosség elndkével, a
diakonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorméanyzat képviseldjét
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mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakénkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(l alairdsa az igazgatd és egy arra jogosult személy alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.4. A pedagogiai munka ellendrzése

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
miikodtetéséért az igazgato a felelés. A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az intézmény
éves munkatervében meghatarozott ellenérzési terv szerint az igazgatdo es helyettesei
végzik, a szakmai munkakodzosségek vezetdi segitik.

e Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetlenill ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat, ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

e Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységét a munkakori leirasuk alapjan, az
igazgatd Utmutatasa szerint végzik.

e A munkakodzosseg-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal — Osszefiiggd miveltségterlileten latjdk el.  Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot és az igazgatohelyetteseket.

e A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszereit a
pedagOgiai program hatarozza meg.

o Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakoz0sség tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakterileteken végzett
belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit a szakmai munkakozdsségek
értékelik ki, vitatjak meg, s ennek eredményeképpen a szlikséges intézkedések
megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél. Az A4ltalanosithatd
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

e A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd dolgozok belsd ellendrzését az intézmény
éves munkatervében meghatarozott ellendrzési terv szerint, a munkakori leirdsokat
alapul véve az igazgato és helyettesei végzik.

e A funkciondlis alkalmazottak bels6 ellendrzését a munkakori leirasokat alapul véve az
igazgato és helyettesei vegzik.

e A belsé ellenérzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgato
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Az cllenérzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgato
dont.

4. A nevelotestiilet, a szakmai munkakozosségek, a pedagogusok, az
osztalyfonokok, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és a funkcionalis
alkalmazottak

4.1. A nevelétestllet jogallasa

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 71. §,
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valamint a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a 117. § tartalmazzak.
A nevelOtestiilet feladata a pedagdgiai program ¢€s a helyi tanterv megalkotdsa, az abban
foglaltak megvalositasa. Az intézményt érintd tigyekben véleményezd és javaslattevo
jogkarrel rendelkezik.
Dont:

e a pedagogiai program, hazirend, SZMSZ, az éves munkaterv, a tovabbképzeési

program elfogadasarol

e az ¢éves nevel6-oktatd munkat atfogd elemzések, eértékelések, beszamolok
elfogadasérol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérol
a tanuldk fegyelmi tgyeiben
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasarol
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol
e jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagogusok kilon megbizasanak elosztasa soran
az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
kilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.
az intézmény sajat bevételének felhasznalasaral
alapitvanyi tigyekben

A nevel6testiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat.
A bizottsagok eljarhatnak:

e dontés eldkészitési ligyekben,

o valasztasok esetén,

o fegyelmi tigyekben.

4.2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, félévi és tanévzard
félévi és év végi osztalyozo
0szi, tavaszi nevelési értekezlet

e havonta egy-egy intézmenyi munkaértekezlet.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50 % + 1 f6, vagy az intézmény vezetdje illetve
vezetdsége sziikségesnek tartja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza meg. SzavazategyenlGség esetén az igazgatd
szavazata dont.
A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
neveldtestiilet dontései és hatarozatai — a kihirdetéstdl szamitott harom napon beliil hitelesitve
- az intézmény iktatott anyagaba illetve a fenntartéhoz keriilnek.
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4.3. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézmény a Nkt. 70.§ (2) bekezdésének figyelembe vételével a kovetkezOk szerint
szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolaséara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa, médositasa
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend elfogaddsa, modositasa.
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, ertékelések, beszamolok
elfogadasa
o véleménynyilvanitasi jogkorét az igazgatOhelyettes megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa esetén

A neveldtestiilet Nkt. 70.§ (2) bekezdésében rogzitett dontési jogkorébdl atruhazhatja a
kovetkezoket:

e anevelési-oktatasi intézmény eves munkatervének elkészitése; munkakdzosségeire,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa; munkakdzosségeire,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa; osztalyozo konferenciara,
a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés; fegyelmi bizottsagra,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa; az osztalyozé konferenciéara,
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal vélasztott bizottsagra, jogszabalyban
meghatarozott mas lgyek; alkalmi bizottsagra

4.4. A szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkakdzdsségek dontési és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolddnak
be az iskola vezetésébe (Nkt. 71.8; Vhr. 118.8).

A szakmai munkakozosségek az altaluk kidolgozott szempontok szerint ellendrzik a
munkakdzdsség tagjainak szakmai-pedagogiai programjat és tevékenysegét.

4.4.1.A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzdsség dont
e milkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmeényben folyo pedagogiai munka eredmenyességeét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzdsség vélemenyét — szakteriiletét érintéen —

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
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e az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segedletek kivalasztaséhoz,

e a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

A munkakozosségek vezetOit a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgato bizza
meg.

A szakmai munkak0zosseg-vezet6 feladatait a munkakori leirds tartalmazza (ld. munkakori
leiras mintak).

Javaslattevo, tandcsado €és szakmai-moddszertani tekintetben ellendrzési tevékenységet végez.
Eves munkatervet készit, melyet a munkakozosség tagjai hagynak jova. Tanitasi orakon,
foglalkozasokon hospital, kilon megbizas esetén segiti a gyakornokot, vagy maga helyett
javaslatot tesz egy szakmai segitére. Részt vesz a munkakdzosségébe tartozd pedagdgus
teljesitményének értékelésében. Tapasztalatairdl beszamol az igazgatdnak.

Elvégzi a tanmenetek ellendrzését.

4.5. A pedagogusok

e Az intézmény pedagogusai munkajukat a kdznevelési torvényben, az intézmény
pedagdgiai programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori
leirasukban foglalt rendelkezesek szerint végzik.

e A pedagogusok munkarendjét a tanév munkaprogramja, a tantargyfelosztas, és az
iskola o¢rarendje hatdrozza meg. A pedagogusok kotelezd oOrdit az iskoldban a
tanulokkal valé kozvetlen foglalkozésra - kotelez6 és nem kotelezd tandrai
foglalkozasra, egyéni foglalkozasra, tandran kivili foglalkozésra - kell forditani.

e A tanulokkal val6 kozvetlen foglalkozas korébe tartozik az osztaly kozosségi
programjainak és a tanulokkal vald egyéni torodés feladatainak megtartasa: szakkorok,
érdekldédési korok, tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hdzi bajnoksagok,
iskolak kozotti versenyek, valamint egyéb tandran kivili foglalkozasok megtartasa,
amelyeket az iskola nem kdotelez6 tanorai foglalkozas idékeretének terhére szervez.

e Az intézményen kiviili feladatok teljesitésének munkaidé-beosztasat vagy a
munkaltaté rendeli el, vagy teljesitésének id6pontjat a pedagogus maga jogosult
meghatarozni. Az elrendelés torténhet a tanari hirdetétablan kiirdssal, vagy a
munkaltato irasbeli elrendelésével.

e Az igazgatd engedélyezheti, hogy a kdzalkalmazott indokolt esetben mentesiljon a
munkavégzés alol, ha az igazgaté engedélye alapjan munkaidében vesz részt
tovabbkepzésen, vagy mas iskolan kivul szervezett, az iskola alaptevékenységével
Osszefiiggd programon. A munkavégzés aloli mentesitést az engedélyezett tavollét
teljes id6tartamara, munkanapokban kell megallapitani.

4.5.1.A pedagdgusok helyettesitése

e A pedagégusok hianyzasa esetén munkajukat helyettes pedagbégus végzi. A
helyettesitési rend kialakitasakor a szakszertiségre kell torekedni.
e A helyettesitéssel megtartott 6ra akkor tekinthetd szakszertinek,

o ha a tanoradt ugyanazon szakos (alsé tagozaton tanitd képesitésli vagy a
tantargy tanitasara kepesitett) pedagogus tartja, s a tananyagban biztositja a
tanmenet szerinti eldrehaladést (ezt az adott tantargy soron kovetkezd
Oraszamaval és a tananyag beirasaval dokumentalja a napléban),
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o a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébkeént is tanit, és adottak a
feltételei annak, hogy sajat szaktargyabdl tartson Orét, s ezt a sajat tantargy
megnevezésével, annak soron kovetkez Oraszamaval és az dOra anyaganak
napldba irdsaval dokumentalja.

e Az egyes tantargyak draszdmanak feltintetése soran figyelmen kivil kell hagyni a
nem szakszerien helyettesitett 6rakat.

45.1. A pedagogusok helyettesitésének rendje

e A helyettesités kiirasanal elsédleges szempont a szakos helyettesités biztositasa (akar
Osszevonéssal is pl. angol esetében)!

Felelds: vezetdség

e A helyettesitd tanar amennyiben szakos kolléga, tovabbhalad a tananyaggal ¢és lehetdsége
van hazi feladat kijeldlésére.

Felelds: helyettesité pedagdgus

e Ha a helyettesitd tanar nem szakos kolléga, koteles vagy gyakoroltatni az el6z6 ora
tananyagat, vagy kiilonb6z0, a tanulési képességet fejlesztd képességfejlesztd orat tartani (
pl. szovegértés, szovegalkotas, 1ényegkiemeld, stb. képesség fejlesztése)

Felelds: helyettesité pedagogus

e Nem szakos helyettesités esetén 0j tananyaggal kapcsolatos hazi faladatot nem adhat a
pedagogus!

Felel0s: helyettesité pedagdgus

e Tilos interaktiv tdblaval rendelkezd termekben olyan filmeket vetiteni, ami nem
kapcsolatos a tananyaggal €s nincs megfelelden eldokészitve (pl. megfigyelési szempontok
kiosztasa a film tartalmaval kapcsolatban nem tértént meg).

Felel0s: helyettesité pedagdgus

e [JA helyettesitd tanar, a fentiekbdl kovetkezik, a tandrat nem tarthatja meg az udvaron,
kivétel a testnevel tanar helyettesitése.

Felel6s: helyettesitd pedagogus

e [JHosszabb id6tartamu betegség esetén a tappénzen 1év0 kolléga a szakos helyettesitd
tanar e-mail-ben tajékoztatja egymast a tananyag feldolgozasaval kapcsolatban.

Felelds: helyettesité és helyettesitett pedagogus
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4.6. Az osztalyfonok

Az osztalyfénokoket az igazgato bizza meg, figyelembe véve a szakmai vezeték véleményét.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

5.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Felkésziti tanuloit a palyavalasztasra.

Egyiittmikodik a didkonkorményzattal, a gyermekjoléti szolgalattal, segiti a
tanulokdzosség kialakulasat.

Koordinalja és seqiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Sziikség esetén esetmegbeszéleseket, probléma megoldd forumot tart az osztalyaban
tanitd pedagdgusok részvételével.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére (tanoérai €s tandran
kivuli egyeéni fejlesztés, iskola szakaszok kdzotti atmenet, palyaorientacio).

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tdjékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

Ha van az osztalydban integracios felkészitésben részt vevd tanuld, haromhavonta
értékeli azok egyéni fejlodését, errdl tajékoztatja sziileiket.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat. Az e-napld (osztalynaplo)
preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, ellenérzi a HHH tanuldk egyéni
fejlesztési tervét, napldjat, értékelési dokumentaciojat, stb.).

Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuléjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgoésit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
blntetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel

a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok
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5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahézirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (informatikai szabalyzat, helyiségek, eszk6zok
hasznélatanak rendje, pénzkezelési szabalyzat, pedagdgusok helyettesitésének
szabalyzata, kiranduldsok rendje)
bels6 ellendrzési program

kdzalkalmazotti tanacs szabalyzata,
tovabbképzési szabalyzat, beiskolazasi terv
megallapodas az NGSZ-szel (ebédbefizetés),
a DOK miikddésének szabalyzata,
tizvédelmi, tizriado terv,

KK elnoke altal kiadott szabalyzatok,
Panaszkezelési szabalyzat

Az alapitd okirat

e Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito iratat
a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

e A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmeény szdmara a Koznevelési torveny 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében
meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevetele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésenek kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
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tovabba — jogszabaly keretei kozo6tt — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskolai élet szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részveételi jogai gyakorlasanak
rendjeét,

a tanulok fizikai allapotanak mérésehez szilkseges modszereket

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az intézmény pedagégiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a neveleési célok, feladatok megvaldsitasahoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az iskola munkaterve tartalmazza a tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat,
felhasznalasat, a sziinetek iddtartamat, nemzeti iinnepek, valamint egyéb iskolai
emléknapok iddpontjat, a neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodrak
id6pontjat, a nyilt napok tervezett idOpontjat, a tanulok fizikai allapotat felmérd
vizsgalat idépontjat

Az intézmény éves munkatervét, a tanév rendjét a nevelOtestiilet késziti el,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten kerll sor, elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév
helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuloi tankonyvtdmogatés és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

- a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

-17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

-A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. Torvény
(tankdnyvtorvény)

- 501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet

A tankdnyvpiac rendjérdl szo6ld torvény eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas
rendjét - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoje hatarozza meg, egyuttal megnevezi a tankonyvfeleldst, annak feladatait és
munkaja elismerésének elveit.
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Ugyanezen torvény rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasa
megallapitadsanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértesi jogot gyakorol az intézményi tancs es az
iskolai diakdnkormanyzat.

o Az igazgatd megbizésa alapjan iskolai tankdnyvrendelést, és a tankonyvek
kiosztasanak koordinalasat a tankonyvfelelos pedagogus végzi.

o A tankonyvfelelds gondoskodik arr6l, hogy a hivatalos tankdnyvjegyzék
idében alljon rendelkezésre a neveldtestiilet szamara.

o A szakmai munkaktzosségek a pedagogiai program elvei alapjan
véleményezik a pedagdgusok altal kivalasztott tankdnyveket és segédleteket.

o A munkak6zosség-vezetok két héttel a tankonyvrendelési hatarid6 el6tt leadjak
a tankonyvfeleldsnek az igényeket.

o Az intézmeny a konyvtarbol torténd kolcsonzés Utjan biztositja, hogy a
kedvezményre jogosultak szaméara a tankdnyvek ingyenesen Alljanak
rendelkezésre.

o A tankonyveket az iskola honlapjan kozzétett idépontban kapjak meg a
tanulok.

Az intézmény minden tanuldja és munkatarsa jogosult a konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére a konyvtari szabalyzat alapjan.

Az ingyenes tankonyvekre vonatkozd igényeket az osztalyfonokok utjan kell
begyiijteni.

E felmérés soran irdsban tdjékoztatjak a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szolé torveny alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvekre, illetve normativ
kedvezményre.

A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésobb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds
ravezeti az igényl6lapra, amelyet az igazgato alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
szlikséges:

a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl sz6lo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

tartdésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 6nkormanyzati hatarozat.

A tankonyvellatd a megvasarolt konyvekrdl szamlat adhat. Nem adhaté szamla az

ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmeény igénybevételével
megvasarolt tankonyvekrol.

Az ingyenes tankdnyveket a tanévek végén tovabbi hasznalatra alkalmas allapotban a

konyvtarba vissza kell hozni.

5.3. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitéesi és kezelési rendje

5.3.1.

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e az intézmeénytorzsre vonatkozd adatok madositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e statisztika.

A hitelesitett, iktatott és irattarba helyezett dokumentumok kezelése az irattari
szabalyzatban meghatérozott modon torténik.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsetjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kalén e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzéférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarélag az igazgat6é altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok, a rendszergazda, az igazgatohelyettesek €s az igazgato)
férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az elektronikus Gton elkészitett tantargyfelosztast. A kinyomtatott
tantargyfelosztast az igazgato alairasa és az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
utdn a tankeriileti igazgat6 hagyja jova (aldiras és korbélyegzo).

Az iskolankban hasznalatos e-naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az e- naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznélatos szerverén torténik. Az e- napld elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A pedagogusok az évente megtartott oraikat kotelesek alairni. A pedagogusok munkaidd
nyilvantartast vezetnek, melyet ho végén kinyomtatnak, alairnak. A munkaid6é nyilvantartast
az intézmény vezet6jének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyokat az igazgato alairdsaval és
bélyegzo-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, s elhelyezni az intézmény irattaraban.
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6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az intézmény vezetdoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei kozil legaldbb egyikik
hétfotol péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat (teljes
foglalkoztatds esetén). A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, nnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a
12 orét.
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.
A pedagdgusok heti kétott munkaideje (32 6ra) a 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet 17-
18. 8-a alapjan:

e neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé

o kotott munkaidd terhére elvégzendd feladatok.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (22-26 6ra)

A teljes munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részének (tandrai és egyéb foglakozasok)
meghatarozasa az igazgato hataskorébe tartozik.

Az elrendelhet6 egyéb foglalkozasok kore:

a) szakkdr, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) k6zossegi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkdnkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal val6 torddést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

I) tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyaddé munkaid6-beosztasat az Orarend és a
munkaterv hatarozza meg. Az oOrarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet0ség szerint figyelembe
Veszi.

Kotott munkaidé (32 ora, kivéve KT)

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal a kotott munkaidé terhére elvégzendd
feladatok:

a) foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

c) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

d) heti egy Orat meghaladd részeben a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belli
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

f) a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ugyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetese

k) a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1) az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

V) osztalykirandulés.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejét meghaladdan a pedag6gusnak tovabbi tanorai
és egyéb foglalkozds megtartisa akkor rendelhetd el, ha:

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és nem all megfeleld szakember
rendelkezésre a pedagdgusok allandé helyettesitési rendszerében sem,

c) a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A pedagdgus szamara elrendelhetd tanodrai és egyéb (eseti) foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg, tanitasi évenként legfeljebb
harminc tanitasi nap.

A Mtk 103.§ (1) bekezdése értelmében 3 legfeljebb 6 6éra munkavégzést kovetden 20 perces
munkaszinetet kell biztositani.

Az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a kdznevelesi torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba
1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatdo ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényeben. A
konkrét napi munkabeosztidsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl
intezkedhessen.

e Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

e A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés
érdekében elvégzendo feladatokrol.

e A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje az elrendelt munkaidd
nyilvantartas szerint torténik.

6.4. A nevelé-oktaté munkéat kozvetlenil segité alkalmazottak és a funkcionalis
alkalmazottak munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A NOKS-0s és a funkciondlis alkalmazottak munkaidejét munkakori leirasuk

tartalmazza.

e Munkaidé beosztasukat a munkakori leirasuk illetve az igazgato altal meghatarozott
havi munkaid6ékeretben latjak el.

e A munkaidékeret eclkészitése illetve a munkaidé beosztisa az igazgatovel vald
egyeztetés utan a gazdasagi titkar feladata.

e A NOKS-o0s és funkcionalis dolgozdk jelenléti ivet kotelesek vezetni naponta, a
munkabaallas megkezdesekor illetve befejezésekor. Ha iskolai feladatok ellatasa
érdekében elhagyjak az intézményt, azt bejegyzik a hivatalos tavollétet igazolo
fiizetbe, feltlintetve a tdvozas idépontjat, okat és az érkezés idejét.

e A gazdasagi titkar koteles lezarni a jelenléti iveket a honap végén.

e A portasok készenléti munkakorben dolgoznak, azaz naponta 10 érat kell teljesitenitik

a Mt. erre vonatkozoé rendelkezései értelmében.

6.5. Munkakori leiras-mintak
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Iskolankban minden munkavéllalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

6.5.1. A munkakdzdsség-vezeté munkakori leiras-mintéja

A munkakozdsseg-vezetd elsésorban szakmai és modszertani kérdésekben miikédik kozre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a neveld-oktatd munka red vonatkozé részteriileteinek
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatarozott ligyekben
dont, egyébként véleményezd €s javaslattevl jogkdre van. Szakmai munkakdzosség hozhato
létre az iskolaban dolgoz6 legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagogus kezdeményezésére.
A munkak6zosség vezetdjének személyére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot. A
megbizas hatarozott idére, 5 évre szol.
A munkakdzisség-vezetd a tevékenységérdl koteles beszamolni a munkakozosség tagjainak,
valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonek, illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek.
A munkakdz0sség-vezeto feladatai:
Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

e A munkakodzosseg-vezet6 teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, abban fontos,

féleg szakmai szerepet tolt be.

e Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

o Osszedllitja a munkak(zosség éves munkaprogramjat.

e A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informélja a munkakozosség tagjait.
Munkakozosségével valo konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

e Elen jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

o Részt vesz a kozponti mérés-értékelések (pl.OKEV) elemzésében, és az ennek alapjan
készult intézkedési, fejlesztési tervek megfogalmazasaban.

e Iranyitja az iskola szaktargyi versenyei el6készitését és lebonyolitasat. Szorgalmazza
és szervezi a varosi, megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanuldk
kivalasztasat, elsegiti azok felkészitését a versenyekre.

o Képviseli az iskolat, a munkakdzosséget az iskolan kiviuli szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

e Részteriiletén kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Az igazgatovel egyiittmikodve ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi
teljesitmények rendszeres értékelését.

e Az intézmény ¢és vezetdi szamara értékeli a szaktanarok munkajat. Errdl kérésre
tajékoztatja az iskolavezetést.

e Az igazgat0 szamara segitséget nyujt a szaktanarok mindsitésének elkészitéséhez.

e Véleményt nyilvanit az egész iskolai kozOsség esetében a jutalmazésrol, és a
kitlintetésre valo felterjesztésrol.

e Véleményt nyilvanit 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

Az iskolai munka terdletén:
e A munkak0z0sség-vezetd a szaktargyi oktatas els6foku iranyitasat végzi.
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Szikség szerint munkakdzosségi 0sszejovetelt szervez. Végzi a tanorék és a tandran
kivili foglalkozasok latogatésat. Tapasztalatairdl mindkeét irdnyban informéciot ad.

EllenOrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhiany megsziintetésere
javaslatot tesz.

Egyiittmikodik a konyvtarossal szakkonyvek beszerzésénél.
Javaslatot tesz a selejtezésekre.
A tanitas nelkuli munkanapok esetében javaslatot tesz a szakmai tevekenységre.

Potléka :

6.5.2.

a Nkt. 8. sz. melléklete szerinti munkakodzosség vezetdi potlék.

Tanar munkakdri leiras-mintaja

Személyes adatok:

A munkakdr megnevezése: tanar/ pl. idegen nyelv-tanar

Munkarend: (munkaid6-beosztas) (pl.: féallasu, heti munkaidé: 40 6.)
Kdzvetlen felettese: a munkakdz0sség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyisegének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

Megtartja a tanitasi orékat,

feladata az intézmény és a munkak6zO0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, melyet minden tanév szeptember 15-éig a munkak6z0sség-
vezetbvel vald egyeztetés utan az igazgatd jovahagy, munkajat ez alapjan szervezi
meg,

ha a szaktargyaban (a tanmenetben tervezett haladastol kétheti éraszamnal) nagyobb
az elmaradas, akkor ezt jelenti a munkak0zOsség-vezetdnek és az igazgatonek
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaid6, tligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartdzkodni,

a tanitasi érara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az Ora vegén zarja,

lehetdség szerint tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az e- naplot,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratjia és 10 munkanapon belul Kkijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanulé egy irasbeli vagy

szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és

irodalom dolgozatok ertékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzdsség
megbeszélésein és értekezletein,

e évente két alkalommal, ill. sziikség esetén az orarendjébe bejegyzett idépontban
kéthetente egy alkalommal fogaddorat tart,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznélatat,

e szakjanak megfelel6 ora helyettesitése esetén szakszerii orat tart

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai  felzarkoOztatasival,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e elkiséri az iskola tanuloit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
spotversenyekre stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatdl a tanulod

karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a

tanulok versenyre valo kiséretét.

Kiilonleges feleldssége

e Felelds a tanuldi és sziildéi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonek.

Jaranddsaga

e A munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott besorolas,

e a Nkt. szerinti Pedagdgus (...) kategoria bére.

6.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok
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Kdzvetlen felettese: az osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori - leirasanak  kiegészitésekent
értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

Feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

osztalyfonoki tevékenységét a helyi tanterv alapjan készitett tanmenetet alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicseretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi, az eloirt idében jelzi az iskolavezetésnek osztalya
kirandulasat,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseléinek a didkonkormanyzat megbeszélésein és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelézéen bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartds és szorgalom
jegyere,

eldkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldiréasaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a kdzeépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

minden év szeptemberének 1. napjaig a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat egyezteti az iskolatitkarral, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-napldba,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzdsok, napkozisek stb., adataiban bekovetkez6
valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal,

Ellendrzési kotelezettségei

Sziiloi értekezletek, félév, évzaras elbtt ellendrzi az e-napld 0sztalyozO részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 5 munkanapon belil
igazolja a hianyzasokat, igazolatlan hianyzasok esetén elvégzi a szikséges
értesitéseket a hianyzasokkal kapcsolatos eljarasrendnek megfelelGen,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziildket,
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értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 érat meghaladd éves hianyzas eseten,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

Kiilonleges felelGssége

Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

a hataskorét meghalad6d problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonek.

Az e-napld vezetésével kapcsolatos osztalyfonoki feladatok

A napldban rogziti a tanulok egyes személyi adatait s az aktudlis valtozasokat.

A tanul6k csoportokba sorolésa.

Hianyzasok kezelése.

Zaradékok beirésa.

A hetesek nevének rogzitése.

Félév, évvége lezarasa.

Azonositok kiosztasa sziilonek, diaknak.

Tanitvanyai napi hianyzéasat hetente, ellendrzi, legkésébb a hidnyzast kovetd elsd
osztalyfénoki oran igazoltatja, szlikség szerint intézkedik a SzMSz-ben foglaltaknak
megfelelden.

A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzité tartalmas és helyes informaciokat ado
bejegyzéseket kell tennie.

Figyelemmel Kkiséri az osztdlyozd naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kdvetelményére. A hianyossagokra felhivja a szaktanar figyelmét.

Ev elején, félévkor és év végén a megadott hataridére statisztikai 6sszesitést készit.
Az e-napléval kapcsolatos problémat jelzi az adminisztratornak.

Potléka

a Nkt. 8. melléklete szerinti osztalyfénoki potlék.

6.5.4.Az iskolapszichologus munkakéri leirds-mintéja

A munkaido beosztasa

Az iskolapszichologus heti teljes munkaideje 20 ora. Munkaidejének nyolcvan szazaléka
kotott munkaidé (16 ora), amelyet az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatéarozni (4 6ra).

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi szemeélyiségének, folyamatos fejlesztése.
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A {6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje heti 11 éra.

Feladatai:

Az iskolapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a
gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval,
konzulticioval, tandcsadassal (a tovéabbiakban: (kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagogusokkal
¢s sziilokkel valo hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzé feladatokat.

Az iskolapszichologus tovabbi heti 5 oOraban a kozvetlen pszichologiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el,
részt vesz a pedagodgiai szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a
munkaido

fennmaradd részében pedig a munkakoréhez sziikséges informéaciok
feldolgozasaval, az 6vodai,

iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez

szlikséges tevékenységeket végez.

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a
nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

a, Heti 11 o6ra kotelez6 6raszamban:

b.)

a gyermekekkel ¢és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozds az iskoladban az
igazgatoval

egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagodgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacid,

a gyermekek tligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

Heti 5 6ra kotott munkaidd, amelyben

c.)

felkészil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (2 Ora) egyeéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, és iskolapszicholdgus
koordinatoraval,

szlikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszicholégus
kollégakkal,

szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjesztd eléadas tartasa.

Heti 4 6ra kotetlen munkaidd:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti dsszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
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Iskolapszichologiai Mddszertani Bazis rendezvenyek).

A kontakt 6ran tali 5 éra kotott munkaidé eltoltésének helyérél az igazgatd a pszicholdgussal
val6 megallapodés keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly médon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex elGirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Kiilonleges felelGssége

Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonek.

6.5.5.A pedagdgiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Elvégzi az intézmény vezetdje vagy helyettesei altal kijelolt, a munkakoréhez tartozd
feladatokat:

Kozremtkodik a tandrai, a tanoran ¢és intézményen kiviili foglakozasok
elokészitésében és szervezésében.

Segiti az SNI és BTMN-el kiizd6 gyermekek tanorai illetve tanoran kiviili
tevékenysegét, szilkseég esetén napi kapcsolatot tart a gyermekek szileivel, és a Csalad
és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

A raszorul6, mozgaskorlatozott gyermekek felligyeletét ellatja, iskolai és iskolan

kivuli kozlekedését, mozgasat segiti.

Részt vesz az egészséges eéletmddu szokasrendszer kialakitasdban, gondozasi
feladatokat Iat el.

Tanitéasi eszkozoket készit és elokészit (pl. kisérleti eszkozok) a tanitd, szaktanar altal
meghatarozott modon.

Segiti a tandrok, tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot.

Az e-dia mérések kapcsolattartoja, szervezdje.

Segit a palyazatirassal kapcsolatos dokumentacios feladatokban.

Részt vesz az intézmény Kkulturdlis-, sport-, és szabadidés tevékenységeinek
szervezésében, lebonyolitdsaban, segiti az osztalyfénoki munkakozosség vezetd
munkajat.

Részt vesz eldre tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszerlien a tanulok feliigyeleti
ellatasaban, az iskola tgyeleti rendszerében.

Részt vesz a tanulok Uszésoktatdssal kapcsolatos felligyeletében (tanulocsoport
Kisérése, uszodai felugyelete)

Jaranddséga

A munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott besorolas,
a Nkt. szerinti ........ kategodria
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Munkéja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso €letérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonek.

6.5.6.Az iskolatitkar munkakari leirds-mintaja

Altalanos feladatai:

- fogadja a sziil6ket, pedagdgusokat, iskolaba latogatd személyeket, intézési iigyeiket,
vagy az ligyben illetékeshez iranyitja dket

- atanulok rosszulléte esetén értesiti a sziiloket

- minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot, vagy helyetteseit

- azigazgato altal megjeldlt, az intézmény adminisztracids eletével kapcsolatos feladat

Adminisztracioval kapcsolatos feladata

- részt vesz a tankoteles tanulok nyilvantartasanak kezelésében

- atanuldi didkigazolvanyok igenylése, kiadasa, nyilvantartasa

- aszamitogépes tanuloi adatbazis folyamatos karbantartasa és kezelése

- a tanlgy-igazgatasi dokumentumok: bizonyitvdnyok nyilvantartasa, szigoru
szamadasu nyilvantartas vezetése

- az intézmény teljes koril iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés)

- az iskolai nevelési- ¢és munkaértekezleteinek jegyzOkonyvvezetése, a
jegyzokonyvek iktatisa

- aziskola dolgozobinak bérnyilvantartasa, alkalmazasi okiratok nyilvantartasa

- ellatmany igénylése

- ahazipénztar (penzkészlet, pénztarbizonylatok, kiadasok és bevételek) kezelése

- kimend ¢és bejové szamlak (atutalds, készpénzes kifizetés, bevételek)
ellenorzése;

- beszerzési igények felmérése, megrendelés eldkészitése,

- elkésziti a szamlékkal, beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasi
igényeket és ezeket tovabbitja a fenntartd felé

- afenntart6 €s az iskola k6zotti dokumentumok, iratok ,,mozgasénak” biztositasa

- adolgozok személyi anyaganak vezetése

- részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozas feladataiban az igazgatohelyettesek
irdnyitasaval

- az ingyenes tankonyvigénylés nyilatkozatainak 6sszegytijtése, nyilvantartasa

- egyéb adatszolgéltatasok, kimutatasok, 6sszesitések elkészitése

- koordinélja az iskolagyiimdlcs programot
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a hivatali adminisztraciot ellatja, bonyolitja az intézmeny levelezését, elvégzi az
iktatast

az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik

felelGs a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért

a hivatalos Uzeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja

ellatja a kedvezmenyes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztréciot

szlikség esetén gépel és fénymasol

havonta kinyomtatja és kiosztja a dolgozék havi jaranddsagaval kapcsolatos
iratokat

kozremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében

gondoskodik a kitoltott nyomtatvanyok cimzetthez torténd tovabbitasarol
nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat

az iskola hivatalos vendégeinek vendéglatasat segiti

Jaranddsaga
¢ A munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott besorolas,
a Nkt. szerinti ...... kategoria

Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonek.

6.5.7.A rendszergazda munkakori leirds-mintéja

A rendszergazda feladatai:

- az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodésének és az ahhoz
tartozo felhasznaloi jogok biztositasa

- ahaldzaton a felhasznal6i jogok és igények karbantartasa

- az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése

- aszamitdgép rendszeres virusellendrzése

- az Internet elérés biztositasa

- kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracio rendszeres elvégzése

- kapcsolattartas a hardver karbantartoval

- IKT asszisztens

- a szamitogépek hasznélati szabalyzat (IRHSZ) kidolgozésa, melyet az intézmény vezetése hagy

jova

- az IRHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa

- ahardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése

- a szamitogéptermekben sziikség szerint a gépek ¢€s a halozat bekapcsoldsaval ellendrzi a halozati
operacidos rendszer €s az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok mitkodésképességét
konfiguréciojat

- a munkafajlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli, az idépontot
gy allapitja meg, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja
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- a tantermekben és irodakban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését sziikség szerint, az
eszk6zok bekapcsolasaval ellendrzi, az ellendrzés az operdcios rendszerre, és az adott helyen a
munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki

- aszikséges Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja

- rendkiviili esetekben (pl.: stilyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az értesitést
kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol

- tanitési szunetekben elvégzi a karbantartdsi munkékat (tisztitds, javitds, esetleges allomanyok
torlése)

- beszerzési és javitasi kérdésekben az intézmény vezetdvel egyeztet

- ahonlap adatainak, aktudlis tartalmanak frissitése

- aziskolavezetés munkajaval kapcsolatos informatikai rendszer miikodésének biztositasa

- intézményi programok, Unnepségek alkalmaval biztositja a sziikséges technikai héatteret

- kozremiikodik az IKT eszk6zok beszerzésével €s fenntartdsaval kapcsolatos palyazati és statisztikai
adatszolgaltatasban

- aKIR- rendszer, a KRETA rendszer feltoltésével, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa

- segiti az 6rarend készitési program feltoltését

- tanugyi dokumentumok kozil a térzslap nyomtatvanyok nyilvantartasa, illetve a torzslapok
nyomtatasa

Biintetjogi felelosségem tudataban teljes felel6séggel tartozom az altalam kezelt teljes hardver és
szoftver allomanyért.

A rendszer altal tartalmazott adatdllomany és egyéb, az intézményre vonatkozd adatok tekintetében
titoktartasi kotelezettség vonatkozik ram.

Kozvetlen munkahelyi felettese igazgato.

Jarandosaga
e A munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott besorolas,
a Nkt. szerinti .... kategéria
Munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belsé életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonek.

6.5.8.A vezet6k munkakdri leirds-mintaja

A MUNKAKOR CELJA:

A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

MUNKAKORI KOTELEZETTSEGET MEGHATAROZO SZABALYOK

Munkakari kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a vonatkozo hatalyos jogszabalyok és azok
végrehajtasi rendeletei, a felettes szervek utasitasai, az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata, nevelési és pedagogiai programja, helyi tanterve, éves munkaterve, aktudlis
tantargyfelosztasa, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgaté utmutatésai alkotjék.

MUNKAKORI FELADATAI

- Figyelemmel Kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kulonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira. Kozremiikodik a hdzirend elkészitésében, aktualizalasaban.
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- Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Részt vesz a pedagogiai program maddositasaban.

- Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladat elvégzésében.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervet.

- Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

- Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdeki
adatokat, a kozalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

- Felugyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az Osszes kozérdekii adat nyilvanossagra
hozatalat.

- Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

- Az igazgatd utasitasara elOkésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben foly6 neveld és oktatd munkat.

- Ellétja az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

- Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairol.

- Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepségek munkarendhez igazodé megiinneplésérdl.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikdés rendjérdl valo
értesitesi feladatok elveégzésében.

-  Munkgja sordn egylittmiikddik a sziildkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.

- Az igazgatd utasitasara iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi és
rehabilitacids bizottsaggal a kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrél, hogy a tanligyi nyilvantartasok vezetésre kertljenek.

- Kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

- Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.
- Az igazgatdt annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleloséggel és
jogkorrel hozza.

Bizalmas informaciok kezelése:
A személyiségjogokat érintd informaciokat megodrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok

szellemében jar el.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonek
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6.5.9.A funkcionalis alkalmazottak munkakori leiras-mintaja
Gazdasagi dolgozd/ titkar

Jogallasa:

A gazdasagi titkar a Tisza-parti Altalanos Iskola alloméanyaba tartozé (bizalmas beosztasu)
kozalkalmazott, aki munkakdrét kinevezeés alapjan latja el.

Felette a munkaltatoi jogokat a Szegedi Tankertleti Kézpont igazgatoja gyakorolja.

A gazdasagi titkar az igazgatdé kozvetlen alarendeltségében, annak utasitdsa szerint, de
onalloan végzi a munkajat a vonatkozo szabalyok és eldirasok szerint.

Kozvetlen iranyitasa és ellendrzése ala tartozik a székhelyen szolgélatot teljesitd portas(ok), a
karbantartok, pedellus, takaritok.

A gazdasagi titkdr latja el a mas intézménybdl munkavégzésre esetlegesen odairdnyitott
dolgozok (portasok, fiitd, karbantartd, udvaros, takaritd) esetében az iranyitasi €s ellendrzési
feladatokat az intézményben torténd munkavégzés idétartalma alatt.

Egyiittmiikodik:

Az intézményben dolgozd technikai dolgozokkal, pedagdgusokkal, vezetdkkel, a fenntartd
munkatarsaival.

Kapcsolatot tart az intézményben bérleti jogviszony keretében tartozkodo személyekkel.
Munkakori feladatai:

a. Az altala iranyitott, felligyelt székhely teriletén ellatja az oda beosztott illetve ott
dolgozék (gondnokok, portasok, karbantartd, takaritd) kozvetlen iranyitasaval,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

b. Kozvetlen munkahelyén, a székhelyen az oda beosztott és a Szegedi Tankerdleti
Ko6zpont allomanyaba tartozd technikai dolgozok napi munkarendjének megszervezése,
napi munkdjanak operativ irdnyitasa, ellenorzésére.

c. Gondoskodik a székhelyen az iskolatitkar, gondnok, rendszergazda, portasok,
karbantarté és a takaritok munkaidé beosztasardl, a munkaid6 (jelenléti iv) és a
tavollétek (szabadsag, hivatalos tavollét, tappénz...) megfeleld dokumentéalasardl, ezek
hataridében torténd tovabbitasarol.

d. Kapcsolatot tart az igazgatdvel, tovabbitja a dolgoz6i kéréseket (szabadsag,
jovedelemigazolas...) és a dolgozok altal jelzett, az érintettek személyi anyagaban is
dokumentalando, bekdvetkezett valtozasokat, illetve a munkaltatéi rendelkezéseket,
dontéseket az érintett dolgozok részére.

e. Rendszeresen ellendrzi, illetve beosztottaival ellendrizteti a székhely, mint ingatlan
allapotat, valamint a székhelyen 1évé eszkozoket, ennek sordn észleli az esetleges
hibakat, hianyossagokat. Ezeket és a munkatarsai, vagy masok (pedagogusok) altal
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p.

észlelt, jelzett hibakat, hianyossagokat jelzi az igazgatonek illetve a hataskdrébe tartozo
esetekben intézkedik ezek kikuszobdolésere.

Feliigyeli a székhelyen munkat végz6 idegen dolgozok szerzddésszerli magatartasat. A
rendelkezésre allo kereten beliil gazdalkodik az intézmény miikodéséhez sziikséges
anyagok ¢és eszk6zok idoben torténd igénylésérol, a sziikséges megrendeldket el6késziti
és tovabbitja az igazgatonek.

Iranyitja ¢és ellendrzi a székhely, a kiiltéri teriiletek rendben tartasat, a sikossag
mentesiteést, a ndvényzet évszaknak megfelelé gondozasat, a beltéri takaritas elvégzését.
Kifogasat az igazgatonek jelzi.

Biztositja, hogy az intézményt <érintd ,gazdasagi események” megfelelden
dokumentélasra keriiljenek ¢és az elGirt analitikus nyilvantartasokat szabalyszerien,
folyamatosan és naprakészen vezessek.

Feladata az ingatlan bérbeaddsaval kapcsolatos teljes kori adminisztracio végzése, a
megkotott szerzddések természetbeni €s pénziigyi teljesitésének figyelése.

Kotelessége a beszerzések (aru, szolgaltatas, javitas) tételeinek nyomon kovetése,
ezekr6l folyamatos tajékoztatast ad az igazgatonek.

Biztositja az intézményben a tulajdon- és a vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és egyéb
biztonsag-technikai el6irasok végrehajtasat, ezen beliil gondoskodik az épiilet nyitasi,
zarasi rendjének megszervezésérdl, a vagyonvédelemmel kapcsolatos szolgéltatas
miikddésérol.

Rendszeresen ellendrzi a nagy és kis értékli eszk6zok nyilvantartasat, a koltséghelyek
kozotti atvezetéseket.

. Hataskorében kozremilkodik és felligyeli az intézményben megrendezésre keriild

oktatashoz, neveléshez kapcsolodd nagy rendezvények (ballagas, évnyito, évzaro,
sportnap, sziildi nap, linnepség...) lebonyolitidsat, az egyéb rendezvények esetében
biztositja, ha sziikséges a dolgozoi (portaszolgalat...) feliigyeletét. Biztositja, hogy a
rendezvény lebonyolitdsahoz sziikséges technikai dolgozdk rendelkezésre alljanak.
Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljaras rendjében eldirtak szerint a
hataskorbe tartoz6 esetekre vonatkozdan, az ezt megoldhatd gyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét az igazgatdnek. Az elbirasoknak megfeleléen sziikség esetén
értesiti az illetékes hatosagokat (renddrség, tlizoltosag, mentdk).

Felelésen kozremiikodik az intézmény tliz és munkavédelmi, illetve vagyonvédelmi
eldirasok végrehajtasaban.

Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjelolt feladatok ellatasa.

Helyettesités:
Helyettesitésérol az igazgato gondoskodik.

Munkavégzés helye:

A Tisza-parti Altalanos Iskola

6726 Szeged, Maroczy Geza tér 2.
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A munkavégzés idotartalma:

Heti 40 ora.

A mindenkor hatalyos igazgatoi hatarozat szerinti munkaiddkeret alapjan meghatarozott.
Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankerlleti Kdzpont alloméanyéba tartozot, titoktartasi kotelezettség terheli a
munkavégzése soran, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomasara jutott allami-, szolgélati-,
iizleti és magén titkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség megtartasaért biintetdjogi,
anyagi, jogi, és munkajogi felelosséggel tartozik.

A munkajaval 0Osszefliggésében tudomasara jutott informéaciokat, a rendelkezésnek
megfeleléen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az altala észlelt, vagy
tudomasara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras rendjében foglaltak
szerint, az igazgatonek / tagintézmény-vezetének haladéktalanul jelezni.

Titoktartasi nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,
az informécids onrendelkezési jogokrol és az informacioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény, valamint a jelen munkakari leirasban rendeltek alapjan titoktartasi kotelezettsegem
van, illetve annak megsziinését kovetéen is fenn all, megtartdsaval anyagi és biintetdjogi
felelosséggel is tartozom.

A jelen munkakdri leirast a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra
nézve kotelezOen ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért anyagi, fegyelmi, és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Miiszaki dolgozé/gondnok
Jogallasa

A gondnok a Tisza-parti Altalanos Iskola &allomanyaba tartoz6 (bizalmas beosztasu)
kdzalkalmazott, aki munkakdrét kinevezeés alapjan latja el.
a) Felette a munkaltatoi jogokat a Szegedi Tankeruleti Kozpont gyakorolja.

b) A gondnok a gazdasagi titkar kdzvetlen alarendeltségében, a gazdasagi titkar utasitasa
szerint, o©Onalléan végzi munkajat az intézmény telephelyén a vonatkozo
szabalyzatoknak és eldirdsoknak megfelelden.

c) Alapvetd feladata a kinevezésében meghatarozott intézményi telephelyi
jogszabalyban, szabalyozdkban, igazgatdi hatarozataiban és  korleveleiben
meghatarozott lizemeltetés szabalyszerli, gazdasagos, eredményes ¢és hatékony
miukodésének biztositasa.

d) A gazdasagi titkar szervezet szerinti helyetteseként annak tavollétében ellatja a
gazdasagi titkar operativ feladatait. Munkédja sordn az iskola vezetdinek
rendelkezéseit, Utmutatasait is koteles figyelembe venni.
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Jogai és kotelezettségei a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé toérvényben, a Munka
Torvénykonyvében, a vonatkozd egyeb jogszabalyokban és az a Szegedi Tankerilet
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban, illetve a kapcsolodd szabalyzatokban ¢és
rendelkezésekben meghatarozott.

A gondnok:

A telephelyre beosztott gondnok az ott dolgoz6 gazdasagi titkar kdzvetlen operativ iranyitas
szerint dolgozik, a gazdasagi titkar tavolléte esetén a gazdasagi titkar teljes kori
helyettesitéset latja el, ennek érdekében igazolt mdédon megismeri a gazdaséagi titkar
munkakori leirasat.

Egyiittmikodik:

A székhelyen dolgozé technikai dolgozokkal, gazdaségi titkarral, pedagogusokkal, vezetokkel
és az intezmény fenntartojanak (Szegedi Tankerileti Kdzpont) dolgozéival.

Munkakori feladatai:

a. A telephely folyamatos ¢és zokkendmentes mitkddése érdekében kdzvetlen kapcsolatot
tart a gazdasagi titkarral és a telephelyen dolgozo funkcionalis munkatarsakkal, illetve
az ott munkat végzd cégek alkalmazottaival.

b. Szabalytalansag, miikodési zavar, veszély észlelése esetén a gazdasagi titkar értesitése
mellett hataskorében a szilkséges intézkedéseket megteszi.

c. Napi rendszerességgel ellendrzi a telephelyet (az ingatlan terlletének egészét) annak
helyiségeit és az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az esetleges hibékat,
hidnyossagokat és problémak észlelése esetén jelzi azt a gazdasagi titkarnak, ezzel egy
idében intézkedik a sziikséges karbantartdsi és egyéb munkak igénylésérdl,
elvégzésérol.

d. Személyesen gondoskodik a telephelyen dolgoz6 takaritdé személyzet napi
munkavégzése ellendrzésérdl, kiilondsen arrol, hogy
a személyi higiéniai termékek folyamatosan rendelkezesre &llnak- e

f. a takaritas megfelelé- e, amelyet naponta legalabb egyszer ellendriz, és észrevételeit
feljegyzi és egyezteti az adott teriilet takaritojaval.

g. Kozremiikodik az tizemeltetéshez, mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszk6zOk
igénylésében, szikség szerinti beszerzésében a gazdasagi titkar, vagy az igazgatd
rendelkezéseinek megfelelden.

h. Biztositja a telephelyre érkezett eszkdzok, anyagok szabalyszerti atvételét, elkésziti az
atvett eszkozok, anyagok bevételezési és az atadott eszkdzok, anyagok Kiadasi
bizonylatait, elkésziti az 0sszes, ezzel kapcsolatos dokumentaciot és atadja a
leltarozasért felelds igazgatohelyettesnek.

i. Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, a bevételezéssel, adatnyilvantartassal,
adatszolgéltatassal, év vegi leltarozéssal, atvezetésekkel kapcsolatos feladatokat. Az
elvégzendo illetve elvégzett feladatokkal kapcsolatosan egyeztet a leltarozasért felelds
igazgatohelyettessel, annak utasitasai szerint.

j.  Kozremiikodik a leltarozasi feladatok elékészitésében és lebonyolitdsdban, tovabba
gondoskodik a felesleges vagyontargyak értékesitésre és a nem hasznalhatd
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(értékesithetd) vagyontargyak selejtezésre torténd elokészitésrol, valamint a selejtezett
készletek jogszabalyi eldirasoknak megfeleld hasznositdsarol, megsemmisitésérol.

k. A targyi eszkozok meglétét és a nagyértékii eszkozok leltari szamokkal torténd
ellatottsagat szardprobaszeriien, illetve évente rendszeresen ellendrizni.

I. Vezeti a nyilvantartasi érték nélkili eszk6zok Excel alapu nyilvantartasat és adott
esetben gondoskodik a tobbi telephelyi eszkdznyilvantartassal —kapcsolatos
analitikakrol.

m. Az iratkezelési rendnek megfelelden kezeli a hataskorébe utalt dokumentumokat gy,
hogy azok barmikor ellendrizhetdé allapotban legyenek (tervrajzok, miszaki
dokumentéciok, szabalyzatok...) Munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart a
telephelyen dolgozé munkatarsainkkal, biztositja a megfeleld kommunikéciot a
gazdasagi titkar és a tobbi dolgoz6 vonatkozésaban.

n. Munkaja soran gondoskodik az energia és egyéb kozlizemi kdltségekkel kapcsolatos
telephelyi  feladatok, adatszolgaltatdsok  (mérdora  leolvasas, adatkozlés)
végrehajtasarol, a pedellus vizmérék, hdmennyiségmérdk, gdzmérdk, drammérdk ho
Végi leolvasasa és jelentése alapjan

0. Kozvetleniil felelds a telephelyen a tiiz- és munkavédelmi illetve a vagyonvedelmi
eldirdsok betartasaért, sziikség esetén kozremilkddik és adott esetben feliigyeli a
telephelyen szervezett nagy rendezvények lebonyolitasat.

p. Intézkedik a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjének eldirtak szerint a
hataskorbe tartozd esetekre vonatkozéan, az ezt meghalado ligyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét a kozvetlen felettesének, ezzel egyidejiileg értesiti az illetékes
hatosagot (renddrség, tlizoltdosag, mentdk).

g.- Gondoskodik a miikodtetéssel kapcsolatos iratok, kiilldemények atadas- atvételérdl,
cimzett ill. a Szegedi Tankeriileti K&zpont részére torténd tovabbitasarol.

r. Atmeneti jelleggel gondoskodik a napkdzben megiiresedé portaszolgalati feladatok
ellatasarol.

S. Riasztas esetén, amennyiben értesitend6 személynek ki van jelélve, a vagyonvédelmi
eldirasoknak megfelelden eljar.

Ellatja a szétszallitassal kapcsolatos ligyintézést.
u. Kotelessége tovabba az igazgato altal megjelolt feladatok ellatasa.

Helyettesités:

Tavolléte esetén, amennyiben errdl a vezetd gazdasagi titkar erre kiilon nem rendelkezik,
operativ feladatait a telephelyen dolgozé gazdasagi titkar latja el. A telephelyen dolgozé
gazdasagi titkar tavolléte esetén természetszerlien végzi a gazdasagi titkar helyettesitésével
kapcsolatos feladatokat.

Munkavégzés helye:
A Tisza- parti Altalanos Iskola telephelye

6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.

49



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tisza-parti Altalanos Iskola

A munkavégzés idotartama:
A mindenkor hatalyos igazgatoi hatarozat szerinti munkaid6keret alapjan meghatarozott.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Tisza-parti Altalanos Iskola &lloméanyéaba tartozé technikai dolgozo, titoktartasi
kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomasara
jutott allami-, szolgalati-, {izleti és magan titkot koteles megérizni, a titoktartasi kotelezettség
megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi, é¢s munkajogi felelosséggel tartozik.

A munk3ajaval osszefliggésben tudomasara jutott informaciokat, személyi és ,,lizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni
az altala észlelt, vagy tudomasara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras
rendjében foglaltak szerint az igazgatdnek haladéktalanul jelezni.

Titoktartasi nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,
az informécids onrendelkezési jogokrol és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény, valamint a jelen munkakdri leirdsban rendeltek alapjan titoktartasi kotelezettsegem a
kozalkalmazotti jogviszonyom tartalma, illetve annak megsziinését kovetéen is fenn all,
megtartdsdval anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel is tartozom.

A jelen munkakori leirdst a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért anyagi, fegyelmi, és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

Miiszaki dolgozo/pedellus

Jogallasa:
A pedellus a Tisza-parti Altalanos Iskola allomanyéba tartozo6 technikai dolgozo.

Felette a munkaltatoi jogokat a Szegedi TankerUleti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

a) A pedellus az igazgatd utasitasa szerint 6nalloan vegzi a munkajat a szamara
meghatarozott székhelyen a vonatkoz6 szabalyzatoknak és eldirasoknak megfelelden.

b) Alapvet6 feladata az intézmény szabalyszeri, biztonsagos ¢s gazdasagos mitkodésének
biztositasa, kiilonds tekintettel az ingatlanon 1évd épiiletekre és épitményeken kiviili
teruletekre, illetve az ingatlant kdzvetlendl hatarol6 utcafrontra.

c) A székhelyre beosztott pedellus a gazdasagi titkar kdzvetlen operativ iranyitasa szerint
dolgozik, az 6 tavolléte idején az igazgatd felligyelete alatt all.

Egyiittmiikodik:

A székhelyen dolgozé technikai dolgozokkal, gazdasagi titkarral, pedagdgusokkal és
vezetokkel.
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Munkakori feladatai:

p) Koteles a székhelyen napi rendszerességgel Kivil - beliil ellenérizni az ingatlanokat,
éplleteket kiulonos tekintettel az épilet villamos és éplletgépészeti haldzatok
berendezéseire (havonta: tliz ¢és fiistszolgdldo ajtok, biztonsdgi vilagitds) aram
védokapcsolok, fiitéberendezések, hasznalati meleg viz eldallitdo berendezések), valamint a
nyilaszarok allapotara, az épilet szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszélyes
probléméakra és amennyiben barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai
felkésziiltségének megfelelden kikiiszoboli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai
ismeretei ezt nem teszik lehetdvé, haladéktalanul értesiti kozvetlen munkahelyi vezetdjét.
Ezekben az esetekben a kijelolt, megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatarsa mellett
a feladat végrehajtasaban segitoként kozremiikddik a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint. Kozvetlen baleset-, vagy életveszély esetén biztositja a terilet
elzarasat. A napi ellendrzésen tapasztaltakat és a sziikséges beavatkozasokat az arra tett
intézkedés tényével egyutt a gazdasagi irodaban koteles jelenteni

q) Koteles a kozvetlen munkahelyéiil szolgald székhely udvarat, az épiilet eltti fiives
teruletet, illetve a jardat, a telek teljes hosszaban napi rendszerességgel takaritani,
gondozni, karbantartani.

r) Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolodd iizemeltetési, mikodtetési
feladatokat kullonds tekintettel a kerti csapok, ivokutak téliesitésére.

s) Koteles fagyveszélyes iddszakban kémiai vagy fizikai eszk6zzel csuszas mentesiteni a
sz€khely eldtti jardaszakaszt, az udvar gyalogos forgalomra szolgald részét, (soprés,
holapatolas, szoras).

A tetérdl (fardl) lezuhand ho (jég, cserép, fadg, stb.) altal veszélyeztetett teriiletet a
hasznalattol (gyalogos kozlekedés, parkoléds stb.) figyelmeztetd lizenettel és elkeritéssel
elzarni. Ezen kotelezettségei - minden kulon utasitas nélkil — munkaidén kiviil is fenn

allnak azzal, hogy a munkaval t61t6tt id6 munkaidéként keriil beszamitasba.
t) Koteles a székhely udvaran és az ingatlan koril (az uttestig) 2 hetente, illetve sziikség

szerinti gyakorisaggal fuvet nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron és a kozvetlenil a
kerités mellett 1évé ndvényeket (bokrok nyesése, nyirdsa, sovényvagas, fak gallyazasa,
viragok tltetése, apolésa, tdpoldatozasa, miitrdgyazasa, a fiives rész, ndovények ontdzése,
gyomirtas, stb.).

u) Koteles elvégezni az udvari jatszoteri eszkézok napi karbantartdsi és ellenérzési
feladatait, az Utéscsillapitd talaj (homok, kavics) fellazitasat, a homok vagy kavics
utéscsillapitd felllet anyaganak sziikségszerinti potlasa érdekében koteles jelzéssel lenni a
gazdasagi titkarnak. Ellendrzi az udvari sporteszkozrogzitések, alkatrészek allapotat, a
szerkezeti egységek, kotdelemek anyagmindségének megfeleld apolasat, feliiletkezelést
elvégzi az Allagmegdvas érdekében. Az udvari eszkdzokkel kapcsolatban végzett
barminem{ beavatkozast, a napi karbantartast és az ellenérzés tényét is a helyszinen
fellelhetd iizemeltetési, karbantartasi naploba koteles rogziteni.

v) Koteles részt venni az igazgato utasitasa szerint a székhelyen megrendezésre keriild
oktatashoz, neveltetéshez kapcsolodd és egyéb nagy rendezvények elokészitésében,
lebonyolitasdban és az azt kovetd ,,helyreallitasi” munkalatokban.
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w) Koteles elvegezni a munkavégzéséhez szikséges, az altala hasznalt szerszamok,
munkaeszkdzok, gépek, rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

X) Leltari feleldsséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért, szerszamokért, és
a rendelkezésére bocsatott szerelési és segedanyagokért, a lebontott anyagokért, valamint a
védo és munkaruhazatért.

y) Koteles munkéja soran torekednie arra, hogy a székhely a leheté legnagyobb foku
energia hatékonysaggal és koltséghatékonysaggal zemeljen, ezért az esetleges erre
vonatkozo javaslatait, észrevételeit a gazdasagi titkaranak és az iskolavezetésnek jelezni.

z) Koteles az igazgatonek haladéktalanul jelezni, amennyiben valamely konkrét
munkdhoz nincs megfeleld szakmai végzettsége, igy ezekben az esetekben szakmai
segitséget koteles kérni és a kijelolt megfeleld szakértelemmel rendelkez6 munkatérsa
mellett a feladat végrehajtasaban segitoként kdzremikddni a szakértelemmel rendelkezd
munkatars utasitasa szerint.

aa) Koteles kozvetlen élet-és balesetveszély esetén minden tdle telhetd beavatkozast —
akkor is, ha ez nem esik a munkaidejébe — annak elharitasara érdekében megtenni, illetve a
veszhelyzetet lokalizalni, valamint a negativ kévetkezmények minimalizalasa érdekében a
karenyhitést megkezdeni és errdl az intézmény vezetdségét, a gazdasagi titkart és adott
esetben az illetékes hatosagot haladéktalanul értesiteni.

bb) Feladata a székhelyen a gazdasagi titkar utasitasa alapjan a vizmérd(k),
hémennyiségmérd(k), gazmérd(k) és arammérd(k) ho végi leolvasdsa és jelentése a
székhelygondnoknak.

cc) Tudomasul veszi, hogy a szdméara meghatarozott székhelyen— a gazdasagi titkar
tavolléte idején — az igazgatd felugyelete alatt all. Emiatt munkakezdését és befejezését,
valamint az intézmény munkakdzi elhagyasat nekik személyesen szoban és eldre koteles
jelezni.

dd) Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonveédelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsolddo rendelkezésekben foglaltakat (kilongs tekintettel a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjére).

ee) Koteles munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és
a részére rendelkezésre bocsatott védéeszkozoket és munkaruhat viselni.

ff) Koteles kozremilikodni az iizemeltetéshez, miikodtetéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok felmérésében, igénylésében, szilkség szerinti beszerzésben a gazdasagi titkar
rendelkezéseinek megfelelden.

gg) Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjeldlt egyéb feladatok ellatasa.

Helyettesités:

Kozvetlen vezetdje eseti utasitasa alapjan ellatja a kozvetlen munkatarsak tdvolléte esetén a
helyettesitésiikkel kapcsolatos feladatokat. Sziikség esetén (kiilonos tekintettel a szlinidokben
és hianyzasok esetén) besegit a portaszolgalati és takaritasi munkakba. Tavolléte esetén
helyettesitésérdl a gazdasagi titkar gondoskodik.

Munkavégzés helye:
Tisza-parti Altalanos iskola
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6726 Szeged, Maroczy Geéza tér 2.

A munkavégzés idotartalma:
Heti 40 ora.

A mindenkor hatalyos igazgatoi hatarozat szerinti munkaiddkeret alapjan meghatarozott.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Tisza-parti Altalanos Iskola &lloméanyéba tartozé technikai dolgozo, titoktartasi
kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomasara
jutott allami-, szolgalati-, {izleti és magan titkot koteles megérizni, a titoktartasi kotelezettség
megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi, €s munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkajaval 6sszefiiggésben tudomésara jutott informaciokat, személyi és ,,iizleti” adatokat
a vonatkozo rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni
az é&ltala észlelt, vagy tudomaéséara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras
rendjében foglaltak szerint az igazgatdnek haladéktalanul jelezni.

Titoktartasi nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
az informécids onrendelkezési jogokrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
torvény, valamint a jelen munkakari leirasban rendeltek alapjan titoktartasi kotelezettségem a
kozalkalmazotti jogviszonyom tartalma, illetve annak megsz{inését kovetden is fenn 4all,
megtartasaval anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel is tartozom.

A jelen munkakori leirdst a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért anyagi, fegyelmi, €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kisegité dolgozé/Portas

Jogéllasa:

A portas Tisza-parti Altalanos Iskola allomanyaba tartozo, kinevezett, bizalmas beosztasu,
készenléti jellegli munkakorben foglalkoztatott technikai dolgozo.

Felette a munkaltatdi jogokat a Szegedi Tankeruleti Kozpont igazgatoja gyakorolja.

a) A portas a székhelyen dnalldéan vegzi a munkajat az arra vonatkozo szabalyzatoknak
¢s eldirasoknak megfelelden.

b) Alapvetd feladata az tizemeltetéshez, miikodéséhez sziikséges biztonsagtechnikai
feladatok (példaul személyek be és kiléptetése) végrehajtasa, ezen beliil a szabalyszerii és
gazdasagos miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

c) A portés a székhelyre beosztott gazdasagi titkar operativ iranyitasa alatt all, jogai és
kotelezettségei a vonatkozd egyeb jogszabalyokban és kapcsolddé jogszabalyzatokban és
rendelkezésekben (kiilondsen a tiiz €s vagyonvédelemre, illetve a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjére vonatkozod eldirasokban) meghatarozott.
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d) Munkdja soran az igazgatd rendelkezéseit, utmutatasait koteles figyelembe venni,
illetve a helyiségek hasznositasara (bérbeadas...) vonatkoz6 eldirasokat koteles betartani.

Egyiittmikodik:

A székhelyen dolgozé technikai dolgozokkal, gazdasagi titkarral, pedagdgusokkal és
vezetokkel.

Kapcsolatot tart az intézményben bérleti jogviszony keretében tart6zkodd személyekkel.
Munkakori feladatai:

hh) A székhely folyamatos ¢s zokkenémentes miikddése érdekében végrehajtja a
munkaidé beosztasanak megfeleléen, a rabizott intézmény napi nyitasat, zarasat, kilonos
tekintettel a vagyonvédelmi és biztonsagtechnikai eldirasokra. Szabalytalansag, miikodési
zavar, veszély észlelése esetén az igazgatod, gazdasagi titkar értesitése mellett hataskdrében
a szukseges intézkedéseket megteszi.

i) A székhely nyitasat végz6 portas munkakezdéskor koteles az intézményt, ingatlan
szemrevételezéssel ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd behatolast,
vagy annak kisérletét észlelje és az ezzel kapcsolatos jelzései, intézkedési kotelezettségét
teljesitse. A nyitast kovetden észlelt miikddési zavart, hibat azonnal jelenti a gazdasagi
titkarnak. A munkaba érkez6 gazdasagi titkarnak jelenti a legutobbi zards és nyitas kdzotti
eseményeket.

J]) Biztositja a székhely portaszolgalatanak miukodtetését, az intézménybe torténd
beléptetést a székhelyen dolgoz6 kdzalkalmazottak, a SULI-HOST Kft alkalmazottai,
valamint a technikai dolgozok illetve az intézmény tanuloi vonatkozéasaban.

kk) A portaszolgalat Iépteti be tovabba az egyéb jogviszony alapjan belépésre
jogosultakat, illetve a tanulok hozzatartozoéit. A Ki- és beléptetésnél koteles betartani az
igazgato utasitasait (a ki és belépdk regisztralasat!)

I) A szolgalatban 1év6 portas végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség
atadasat, illetve a hasznalatot kdvetden a helyiség atvételét.

mm) Kezeli az intézmény kulcsait az arra jogosult személyek részére, a
jogosultsaganak ellendrzése utan kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott
kulcsok szabalyszerli visszavételérdl. Vezeti a kulcsnyilvantartést.

nn) A bérbe adott helyiségek bérl6tdl torténd visszavételekor a portas koteles a helyiség
allapotat ellenérizni és a megfeleld zartsagot, illetve az aramtalanitast biztositani.
Ugyanakkor felelds az esetleges bérleti idét meghaladdo hasznalatot megfeleléen
dokumentalni, ezt a bérldvel, vagy képviseldjével alairatni.

00) Kezeli a székhely kulcsainak biztonsagi masolatat, azokat tiiz, vagy egyéb rendkiviili
esemény esetén, ha sziikséges az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadja. Minden olyan
esetet, mely a biztonsagi masod kulcsokkal kapcsolatos (kiadéas, csere...), dokumental.

pp) Kozremiikodik a székhely energia szempontu hatékony és takarékos miikodtetésében,
a mindenkori sziikségletnek megfelelden gondoskodik a tanitdsi o6rdk alatt a folyosok,
kozosségi terek vilagitasanak lekapcsolasarol.
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qq) A székhely zarasakor ellenérzi az aramtalanitast, a csapok elzarasat és az épiilet
nyilaszardinak zartsagat, a fiité - és egyéb berendezések takarékos tizemelését, ellenérzi,
hogy az épuletben valoban nem tartézkodik senki, tovabba élesiti a tavfelligyeleti
rendszerben bekapcsolt jelzérendszert, az intézményt szabalyszeriien zarja.

rr) A portan kezeli a telefonkdzpontot, tovabba folyamatosan ellendrzi a kiilsé kamera
rendszer altal kozvetitett képeket a portan elhelyezett monitoron keresztil. Barmilyen
tipusu észrevétele van a felvételekkel kapcsolatban, azt azonnal koteles jelezni az
igazgatonek, gazdasagi titkarnak. Amennyiben biincselekményre utaldé magatartast
tapasztal a renddrséget, illetve tavfeliigyeletet ellatd vallalkozas tligyeletét is értesiti.

ss) Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskola teriiletét tanari engedély nélkil ne
hagyjék el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne Iéphessenek be és ne tartdzkodjanak a
telephely terlletén. A beléptetett latogatok szdmara megadja a sziikséges tajékoztatast a
keresett iroda vagy személy tartozkodasi helyérdl.

tt) Idegen személy érkezését az igazgatonek, gazdasagi titkdrnak jelzi illetve az erre
rendszeresitett flizetbe rogziti.

uu) Nyilvantartast vezet az intézménybe belépd és tavozo személyekr6l, amennyiben azok
nem az intézmény dolgozoi, tanuloi ill. azok szllei. Vezeti a portasnaplot.

vv) Kotelessége a rabizott székhelyen aramkimaradas esetén a gaztiizeld berendezések
Ujrainditdsa, a munkakor betdltésének kezdetekor megtartasra keriild oktatas szerint.
Amennyiben beavatkozasra volt sziikkség azt megfeleldéen dokumentdlnia kell a
portanapléban.

ww) Ha a székhely miikkodésével Osszefliggé barmilyen problémat észlel, azonnal
értesiti a gazdasagi titkart és az igazgatot. Baleset-, tlizveszély, karesemény esetében
azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez és haladéktalanul értesiti a gazdasagi
titkart, és az intézmény vezetdségét.

xX) A portas allandé szolgalati feladatai mellett (a két portas munkaidejének atfedési ideje
alatt) koteles elvégezni az intézmény, ingatlan teriiletén 1€vo kisebb szakmai képesitést
nem igényld, vagy a szakképzettségének megfelel6 - karbantartasi és javitasi munkékat,
udvarosi jellegi feladatokat, sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvények
elékeészitésében (kipakolés, visszapakolas, lebonyolitasban nyujtott segitség) a gazdasagi

titkaranak, illetve kdzvetlen munkahelyi vezetdjének utasitasa szerint.

yy) Munkavégzési helye nem maradhat fellgyelet nélkil, ezért az Ugynevezett rdvid
tavollétének idejére megszervezi sajat helyettesitését, adott esetben gondoskodik arrol,
hogy tavollétében a bejarat és a porta ajtaja zarva legyen.

zz) Téli id6jaras esetén kotelessége a tanulok tomeges megérkezése elétt a fObejarat
megkdzelitésére szolgalo kozlekedesi utak (1épcsé...) ho - és cstiszasmentesitésérdl annak
érdekében, hogy a telephely biztonsagosan megkozelithetd legyen.

aaa) Tevékenységi korében koteles a szekhelyet és annak vagyonvédelmi rendszerét
naponta ellendrizni a vagyonvédelmi rendszer feliigyeletével megbizott vallalkozo6 oktatasa
szerint. Az ellendrzés tényét a portanaploban rogziti.

bbb) Koteles tovabba a székhelyen kiépitett tlizjelz rendszernek az OTSZ szerint
miikodtetdi feladatait elvégezni, az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat is figyelembe véve.
Ellendrzésének eredményét koteles irdsban a tlizjelzé rendszer napldjaba rogziteni.

ccc) Munkaja soran a tiiz - és balesetvédelmi szabalyzat eléirasainak megfelelen jar el.
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ddd) Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jeldlve, a
vagyonvédelmi eldirdasoknak megfelelden eljar.
eee) Koteles tovabbé az igazgat6 altal megjelolt egyéb feladatok ellatasa.
fff)
Helyettesités:
Kozvetlen vezetdje eseti utasitasa alapjan ellatja a kdzvetlen munkatarsak tavolléte esetén a
helyettesitésiikkel kapcsolatos feladatokat. Sziikség esetén (kiilonos tekintettel a sziinidokben

és hianyzasok esetén) besegit a karbantartasi, takaritasi munkakba. Tavolléte esetén
helyettesitésérol a gazdasagi titkar gondoskodik.

Munkavégzés helye:
Tisza-parti Altalanos iskola

6726 Szeged, Mardczy Géza tér 2.

A munkavégzés idétartalma:

Készenléti jellegii teljes munkaidd. A mindenkor hatalyos igazgatoi hatarozat szerinti
munkaiddkeret alapjan meghatarozott.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a szegedi Tisza-parti Altalanos Iskola alloményéba tartoz6 technikai dolgozo, titoktartasi
kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomasara
jutott allami-, szolgélati-, tizleti és magan titkot koteles megdrizni, a titoktartasi kotelezettség
megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi, ¢s munkajogi felelosséggel tartozik.

A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat, személyi é€s ,,iizleti” adatokat
a vonatkoz6 rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni,
az é&ltala észlelt, vagy tudomaéséara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras
rendjében foglaltak szerint az igazgatonek / tagintézmény- vezetének haladéktalanul jelezni.

Titoktartasi nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy a kdzalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. térvény,
az informéacids onrendelkezési jogokrol és az informéacidszabadsagrol szl 2011. évi CXII.
torvény, valamint a jelen munkakori leirasban rendeltek alapjan titoktartasi kotelezettségem a
kozalkalmazotti jogviszonyom tartalma, illetve annak megsziinését kovetden is fenn all,
megtartasaval anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel is tartozom.

A jelen munkakori leirast a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért anyagi, fegyelmi, és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kisegito dolgozo/Takarito
Jogallasa:

A takaritd a Tisza-parti Altalanos Iskola allomanyéaba tartozé technikai dolgozo.
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Felette a munkaltatoi jogokat a Szegedi Tankertleti Kézpont igazgatoja gyakorolja.
A takarit6 a székhelyen 6nélléan végzi a munkajat az arra vonatkozd szabalyzatoknak és
eldirasoknak megfelelden.

Alapvetd feladata az intézmény tisztan tartisa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld,
rendezett kdrnyezet biztositasa.
e Feladatait részben 6nallé6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.
e Munkateriletét a gazdasagi titkar hatarozza meg.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal, sziilokkel.

e) Munkdja soran az igazgatd rendelkezéseit, Utmutatésait koteles figyelembe venni, a
vonatkozd eldirasokat koteles betartani.
Egyiittmiikodik:

A székhelyen dolgoz6 technikai dolgozokkal, gazdasagi titkarral, pedagogusokkal és
vezetokkel.

Munkakori feladatai:

Napi takaritési feladatok:

munkateriletének felseprése, felmosésa tisztitdszeres vizzel,
munkaterilete batorzatanak, berendezésének tisztitasa,

a szemetes edények Kilritése,

labtorlok, szonyegek takaritasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritési feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggd tisztantartasa,

az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk szennyezettségétdl fliggd mosasa, vasalésa,
fatotestek tisztitasa,

karbantartasi, felujitasi munkak utani takaritas.

szOnyegek porszivozasa (tantermi)

Eqgyes helyiségekhez kapcsolddo feladatok:
e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir, kéztorld,
szappan potlasaral,
e a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tébbszor is,
e amosdokat naponta folyamatosan vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:
e az intézmény rendezvényeihez kapcsolddbéan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasat,
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e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Eqyéb feladatok:

e koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szuksegleteit,

o felel a szamara kiadott vegyszerek gazdasagos felhasznalasaért,

o felelés a szadmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolaséaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e Kkoteles értesiteni a gazdasagi titkart és az igazgatot, ha munkateriletén karbantartast
igénylo allapotot észlel,

e ligyel az intézményi vagyon biztonsagéaért, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaeért.

Tovabba koteles az igazgato altal megjelolt eqyéb feladatokat elvégezni.

Helyettesités:

Kozvetlen vezetdje eseti utasitasa alapjan ellatja a kdzvetlen munkatérsak tavolléte esetén a
helyettesitésikkel kapcsolatos feladatokat. Sziikség esetén besegit a portaszolgalatba.
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a gazdasagi titkar gondoskodik.

Munkavégzés helye:
A Tisza-parti altalanos Iskola

6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.
A munkavégzés idotartalma:

Heti 40 6ra. A mindenkor hatdlyos igazgatéi hatarozat szerinti munkaiddkeret alapjan
meghatarozott.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Szegedi Tankerlleti Kozpont allomanyaba tartozd dolgozé titoktartasi kotelezettség
terheli a munkavégzése soran, vagy a munkajaval kapcsolatosan tudomasara jutott allami-,
szolgalati-, tizleti és magan titkot koteles megoérizni, a titoktartasi kotelezettség megtartasaért
bilintetdjogi, anyagi, jogi, €s munkajogi feleldsséggel tartozik.

A munkgjaval Osszefiiggésében tudomdésara jutott informacidkat, személyi és ,iizleti”
adatokat a vonatkoz6 rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles
kezelni, az altala észlelt, vagy tudomasara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének
eljaras rendjében foglaltak szerint az igazgatonek haladéktalanul jelezni.

Titoktartasi nyilatkozat:

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban rendeltek alapjan titoktartasi
kotelezettségem van, illetve annak megsziinését kovetden is fenn all, megtartasaval anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel is tartozom.
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A jelen munkakari leirast a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és magamra
nézve kotelezéen ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban és a titoktartasi nyilatkozatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért anyagi, fegyelmi, és biintetéjogi feleldsséggel tartozom.

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama. A tanulok, és
alkalmazottak belépésének és benntartézkodasanak rendje, pedagogiali
fellgyelet

e Az épiilet altalanos lizemelési ideje hétfotdl péntekig 6.00 oratol 20.00 oraig tart, az
intézmeény a tanuldkat 7.00 6ratél 17.00 éraig fogadja.

e A tanitasi ordkat és a tanordn kiviili foglalkozasokat a nyitva tartasi idén beliil kell
megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgato ad engedelyt.

e Az iskolaban 7 6ra 30 perctdl 8 oraig, az 6rakozi sziinetekben, az étkezések ideje alatt,
valamint 16 6ra 30 perctél 17 oraig - a délutani foglalkozéasok utan - tigyelet mitkodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott teriileten a gyermekek, tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

e A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az Orarendi oOrak
befejezéséig, az 6rakozi sziinetek alatt és a tanérakon az alabbiak szerint biztositja:

o A tanulok felligyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsd 6rat megel6z6 és az utolsd orarendi Orat kdvetd sziinetet
is — az Uigyeletes nevelok kotelessége.

o Aziigyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint
vegzik.

o A tizoraizds idejétdl fiiggden az elsé vagy mdasodik Orakodzi sziinetben az
iigyeletes pedagdgusok feliigyelnek a tantermekben, és az ebédldben.

o A tanulok feliigyelete a délutani foglalkozas teljes id6tartamaban az egyéb
feladatot ellaté pedagogus kotelessége.

e Ha a tanul6 az oOrarendi ordk, tandran kiviili foglalkozas befejezése eldtt engedély
nélkiil tavozik az intézménybdl, az orat vezetd tanitd, tanar, egyeb feladatot ellatod
pedagégus jelzése alapjan az osztalyféonok megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

e Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanordn, a hidnyzasat igazolnia kell. Az elkés6 tanulo
nem zarhat¢ ki a tanorardl, tanéran kivili foglalkozasrol.

o A késések idejét Ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolt
vagy igazolatlan 6ranak mindstil. A kovetkezményekrdl a hazirend intézkedik.

e Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a szervezd
tanar latja el az iskolabdl indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gylilekezOhely is
megnevezhetd (pl. vasutallomdsra érkezés, indulas), de mindig ellendrizni kell a
tanulok gyiilekezését, valamint a kozos visszaérkezést kovetd tavozasukat.

e A tandran kivuli foglalkozasok ideje alatt a tanuld felugyeletét a foglalkozast tartd
pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran kivili foglalkozason vagy
elkésik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkil tavozik, a tanitd, a szaktanar
megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
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o Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért
felelds nevelOk biztositjak.

e A szorgalmi id6 a tanév els6 napjan kezdddik és a tanév rendjét meghatarozo rendelet
altal megallapitott utolsé tanitdsi napon végzodik. A tanévzard tlinnepélyt az utolso
tanitasi napot kovet6 egy héten bellil meg kell tartani.

e A tanév els6 napja a tanévnyito tinnepséggel kezdddik és minden évfolyamon harom
osztalyfonoki oraval folytatodik a kdvetkezok szerint: tiiz- €s balesetvédelmi oktatas, a
hézirend, értékelési rend felelevenitése, a heti rend ismertetése (6rarend, tandran kivili
foglalkozasok rendje), az osztaly kozosségi életének megszervezése; beszamolok a
nyari élményekrol.

e A tanév masodik napjatol a tanitast orarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat és
az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat a napléban sorszamozni kell. Tanitasi napnak
szdmitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi oréat tartottak az
osztalyban. Arra is van lehetdség, hogy a tanitdsi orat a nevelési tervben vagy helyi
tantervben meghatarozottak szerint az iskolan kivil (tanulmanyi kirdndulas keretében,
iskolan kiviili sportlétesitményben vagy kdzmiivelddési intézményben) teljesitsék.

e A tanitas helye az iskola épllete, udvara, valamint az igazgatd vagy a helyettesei
engedélyével kiilonb6z6 kdzmuvelddési €s sportintézmények helyiségei.

e Az iskola helyiségeit csak az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet hasznalni. A
tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznélhatjak. Az iskola szertarait, a technika, szamitastechnika, és a kémia-fizika
szaktantermeket biztonsdgi okokbol zarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar
jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.

e A tanitasi 6rak 8% orakor kezdédnek, a tanitdsi ora idétartama 45 perc, kivétel az
igazgato altal elrendelt esetenkénti modositas. Pedagogiai érdekeket figyelembe véve
a tantargyat tanit6 pedagdgus javaslatara a tanitasi 6rak tombdsitését, 6sszevonasat is
lehet tervezni az orarendben.

e A tanitasi 6ra zavartalansaganak biztositasa érdekében pedagogust és tanuldkat érarol,
foglalkozasrol kihivni, vagy a foglalkozast mas mddon zavarni tilos.

e A tanul6t tanitasi 6rarol, tandran kivili foglalkozasrol kikildeni nem lehet.

e A tanitds megkezdése eldtt és az oOrakodzi szlinetekben biztositani kell a gyerekek
feliigyeletének ellatasat. Reggel 7 ora 30 perctdl 7 ora 58 percig a tanuldk tigyeletes
neveldi felligyelettel gyiilekeznek a tantermekben. (Abban az esetben, ha legalabb 10
szild irasban kéri, a feliigyeletet reggel 7 6ratol meg kell szervezni.) 7 ora 58 perctdl
az elsd orat tartd pedagdgus felligyel a didkokra. A tanitas nélkiili foglalkozasok utan
16 oréatol 17 oréig felligyeletet biztositunk.

e A tanitasi 1d6, a tanoran kiviili foglalkozasok végén a tanulok tdvoznak az iskolabol.
Tanitasi id6 utan csak szervezett foglalkozas keretében vagy kulon engedéllyel
tartozkodhatnak a tanulok az intézményben.

e A tanitasi Orak latogatasara jogosultakon kivil az igazgatd engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozéasok latogataséara. Oralatogatast tanitasi 6ra
kozben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni
nem szabad.

e Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsdgon torténik hétfétol
csutortokig 8% dra és 16% ora, pénteken 8% ora és 12% ora kozott.

e A tanitasi szlinetek és a tanitas nélkili munkanapok idejére az igazgatd gondoskodik a
felugyeletre szorul6 tanulék foglalkoztatasa feltételeinek biztositasardl. Ha ezeken a
napokon foglalkoztatast nem kell szervezni, a nyitva tartas szlinetel.
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Tanitési szlinetek alatt az intézményben irodai lgyelet csak a Kkijelolt napokon
mikddik. Az tgyfélfogadas rendjérdl az iskola honlapjan és a bejarati informdacios
tablan adunk tajékoztatast.

A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény vezetdje,
helyettesei vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott dolgoz6 az intézményben tartézkodik.

A pedagdgusok benntartézkodasi rendje a hatalyos jogszabalyok alapjan kialakitott
mindenkori éves munkaterv szerint alakul.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

6.7. Az intézmennyel jogviszonyban nem allok belépési és benntart6zkodasi

rendje

Intézményiinkben kaputelefon és portaszolgalat mitkodik. Az iskolaba érkezok - akik
intezményiinkkel nem allnak jogviszonyban — a portasnal jelzik jovetelik okat, aki
gondoskodik a keresett személy értesitésérél, s a latogatot a megbeszélés helyszinére
kiséri. Mindazok, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a portas vagy
a keresett dolgozo jelenlétével tartozkodhatnak az iskolaban. A fenti rendelkezések a
szlloi értekezletek, fogadoorak és nyilt tanitasi orak idejére nem vonatkoznak.

A sziil6k gyermekeiket reggel csak a portéig kisérhetik, délutan 17 ora el6tt a porta
eldtti zsibongoban varhatnak rajuk.

Az intézmény teriletén hirdetés, plakat, felhivas kihelyezése csak az igazgatd
engedélyével torténhet. Az iskolaban csak a tanuloknak sz06l6, az egeszséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kdzéleti, kulturalis tevékenyseggel, oktatassal
Osszefliggod reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek, stb.).

Az intézménybe bérleti szerz6dés altal meghatarozott modon belépdk a szerzdédésben
meghatarozott eldirasoknak megfelelden tartdzkodhatnak az intézményben.

6.8. Az osztalyozo6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

a tanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
atvételneél, ha az iskola igazgatdje eldirja,

a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az osztdlyozd vizsgéara jelentkezés, a vizsgaidOpontok kijelolése a hazirendben
szabalyozott médon tortenik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek, konywvtar,
tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a héazirendhez kapcsol6do belsdé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo.
Vagyonvédelmi okok miatt a szertarakat, valamint az tresen hagyott szaktantermeket
zarni kell. A tantermek, szertarak bezérasa az orét tarté pedagogusok feladata.
A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy a neveld
oktatd munkat segit6é alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.
Az intézmeny tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
terliletére kotelessége:

o az iskola éplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezesi és felszerelési

targyainak rendeltetésszer(i hasznalata, megovasa és védelme,

o az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,

o az energiafelhasznélassal valo takarékoskodas,

o atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.
Az (zemzavart, észlelt meghibasodast vagy a takaritas hidnyossagait azonnal jelezni
kell a mitkodtetésért felelés gazdasagi dolgozonak.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskolabdl Kivinni csak
az igazgat6 engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola dolgozoi a hasznélatukban, kezeléslikben 1évd, elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokert, az iskolai tanulok a jogellenesen okozott karért a vonatkozo6 hatalyos
torvények szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 30 méter sugart
teruletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tart6zkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzéas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
igazgatoje.

6.11. A rendszeres egéeszséguigyi fellgyelet és ellatas rendje
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Tanévenként meghatarozott iddpontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti két
alkalommal védénd all a tanuldk rendelkezésére. A didkok évente egy alkalommal
fogaszati szlirOvizsgalaton vesznek részt. Az egészségiigyi dolgozok feladatait sajat
munkaltatojuk hatdrozza meg, melyekrél a tanév kezdetén tajékoztatjdk az
igazgatohelyettest. Munkajuk altalanosithatd tapasztalatair6l az igazgatohelyettes
bevonasaval tajékoztatjdk a nevelOtestiiletet. Az egészséges kornyezet biztositasa
érdekében tett javaslataikat az iskola a lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az iskolaorvosi felligyelet és ellatas éves rendjét az igazgatohelyettes az
iskolaorvossal ¢és a védondvel egyezteti.

6.12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldkkal a tiz és balesetvédelmi eldirasokat, valamint az egészségiik és testi

épséguk védelmere vonatkozd szabalyokat, a foglalkozasokkal egyitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a szorgalmi idd

megkezdésekor, valamint szlikség szerint a tandrai, tandran kivili foglalkozas soran,

iskolai rendezvény el6tt €életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni

kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt

az osztalyfondk, tanorai és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus

kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmét az osztalynaploban dokumentélni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszkozok és felszerelések

vihetdk be. A pedagogus — az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban,

hazirendjében meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az

iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket.

A tanuld az iskolaban szamitogépet és a neveld-oktatd munkahoz szlikséges egyéb

eszkozt, berendezést (irasvetitét, projektort, interaktiv tablat, stb.) csak a tanito,

szaktanar vagy a rendszergazda, a laborans, a konyvtaros vagy a pedagdgiai

asszisztens feliigyeletével hasznalhat. A felndtt felligyelete mellett sem hasznalhato

azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés

hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanorén és tandrén kivili foglalkozéson a foglalkozast tartd pedagogus, Orakozi

szlinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

Az iskola dolgozéinak feladata sériilés, baleset esetén:

o a sérilt tanuldt a kijeldlt helyen elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges,
orvost kell hivni,

o intézkedni kell a balesetet, sériilést okozd veszélyforras lehetd legrovidebb idon
beliili megsziintetésérol,

o minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
iskolatitkarnal,

o alehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamdra kotelezd. A

balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €és a kormdanyhivatalnak torténd

megkuldését az igazgatod altal megbizott munkavédelmi felel6s (iskolatitkar) végzi.

A tanuldbalesetek nyilvantartdsa a KIR-ben elérhet6 elektronikus jegyzékonyvvezetd

rendszer segitségével torténik.

A tanul6i balesetek kivizsgalasaval, jelentésével, a szlikséges intézkedésekkel

kapcsolatos feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerint kell teljesiteni.
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Elsésegélynyujté dobozokat kell elhelyezni: az orvosi szobaban, az iskolatitkar
irodajaban, a tornateremben, a technika teremben, a fizika-kémia szertarban.

6.11.1 Az intézményben valasztott munkavédelmi felel6s miikodik a gazdasagi titkar
személyében.

6.13.Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Tiiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabélyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.
A Dbombariadoval kapcsolatos bejelentést kovetden azonnal értesiteni kell az
intézmény vezetdjét vagy helyettesét, valamint a rendOrséget. Bombariadd esetén az
épllet kilritésére, a tanulok felligyeletére a tlizvédelmi szabalyzat elGirasait kell
alkalmazni. A bombariadé megsziintetését kovetden a tanulok a feliigyeletet teljesitd
pedagogusok iranyitadsaval vonulnak tantermeikbe. A bombariadé tényét az
osztalynapléban is dokumentalni kell. Ha az elmaradt 6rak szama 1-nél tobb, azok
potlasardl gondoskodni kell, - ennek idépontjat az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az egyéb rendkivili eseményeket az iskola igazgat6janak azonnal jelenteni kell, aki
gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szamara a pedagogiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat
tartalmaz, a 4. és 5. testnevelés oOrat biztositjuk:

a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek.

Az intézményben a kovetkezd szakosztalyok foglalkozasain vehetnek részt a tanulok:

o labdarugéas
o kosarlabda
o kézilabda
o triatlon

6.15. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az intézményben tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés céljabdl az
alabbi tanoran kiviil szervezett foglalkozési formak vannak:

- iskolai sportkor foglalkozasok

- konyvtari foglalkozésok
- tanulmanyi kirandulasok
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- tanulmanyi és sportversenyek, hazibajnoksagok

- kulturdlis rendezvény

- énekkar

- fejleszto foglalkozasok
a) A napkozis foglalkozas a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, mindennapos
testnevelés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere. A napkozis csoportokban a tanulok
feliigyeletét a napkozis nevelok latjak el. A napkdzi rendjét a napkozis munkaterv
szabalyozza, amelyet a munkak9zdsseg—vezet6 készit el, az igazgatod hagy jova. Miikodésének
rendjét a munkakozdsseg-vezetd koordinalja.

b) Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, onkéntes jelentkezésiik alapjan, az iskolai
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata, ill.
a diadkonkormanyzat javaslata alapjan inditunk. A szakkorok vezet6it az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint miikodnek. Latogatottsagardl naplot
kell vezetni. A foglalkozasok 45 percesek.

c) Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikodik. Az énekkarba valo
belépés onkéntes, az énekkar vezetd javaslatara torténik. Az énekkarbdl vald kilépést a sziilo
irasban, a kilépés indoklasaval az énekkar vezetd kérheti.

d) A fejlesztd foglalkozasok célja az alapképessegek fejlesztése, a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas.

e) A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedé teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Szaktanari iranyitast igényel. A legeredményesebb tanulokat az
igazgaté a diakk6zosség el6tt elismerésben részesiti.

f) Az iskola pedagdgiai programjaban valamint éves munkatervében rogzitett, a tanitasi 6rak
keretében meg nem valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kuléndsen a tanulméanyi
kirandulds (kornyezeti nevelés, az egészségnevelés), projekthét, a kulturdlis, illetdleg
sportrendezvény jellemzdi:

- az ilyen foglalkozasok megtartasat az intézményvezetéssel elézetesen egyeztetni kell,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol.

A tanulmanyi kirandulast az iskola igazgat6ja nem pihendnapon és nem munkasziineti napon
rendeli el. A tanév rendjében meghatarozott tanitasi hét munkanapjain legfeljebb két tanitasi
napot vehetnek igénybe az osztalyok.

g) Iskolankban az igazgatd nem rendelkezik a sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas
forméjarél.

6.16. Az iskolai rendezvényekrdl, kirandulasokrol

Az intézményunk, illetve azok pedagogusai a didkok részére kiranduldsokat szervezhetnek,
melyek célja — a pedagogiai program célkitiizéseivel Osszhangban — hazank tajainak,
természeti és kulturalis drokségeinek megismerése, megismertetése, hataron tali magyar-
magyar kapcsolatok erdsitése, a magyarlakta teriiletekkel valo kapcsolatok kialakitasa, ezzel a
nemzeti Osszetartozas érzésének erésitése, a didkok kozdsségi életének fejlesztése.
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A kirandulésok szervezésének alapfeltétele a Sziilo1 Kozosséggel valo egyeztetés €s a sziilok
irasbeli nyilatkozata a koltségek vallalasarol. A kirandulas elétt gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelések biztositasarol (elsdsegély lada).

Kulturalis és szoérakoztatd rendezvények osztaly vagy csoport szinten is szervezhetdk, de
anyagi vonzatuk miatt a sziil6k koltségvallalasi nyilatkozatdhoz kotott, ezért az erre
vonatkozé terveket elézetesen ismertetni kell a sziilokkel, irdsban pl. tajékoztatd fiizetben,
ellendrz6 kdnyvben vagy sziiloi értekezleteken, szoban, melyrdl feljegyzés késziil, a program,
id6tartam, helyszin, varhat6 koltség megjeldlésével.

A szabalyozas két o célja:

Az iskolai kirandulasokra vonatkozd jogszabalyok alapjan az tanulmanyi kirandulasok
rendjének, szervezésének meghatérozasa, eléirasa.

A kirandulasok rendje, szabalyai:

Az iskolai kirdnduldsok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigortan

onkéntes.

A tanulmanyi kirandulasok lehet6ség szerint 1 vagy 2 naposak legyenek.

Az 1 vagy 2 napos tanulmanyi kirdnduldsok tanitasi napokon szervezhetok az iskola
munkaterve szerint. Hét végi pl.szombati kirandulas csak az igazgatdvel valo elGzetes
megbeszélés szerint torténhet!

A sziiloket elézetesen tajékoztatni kell a Kirandulasrol, az uticélrdl, a programrol, a
koltségekrdl, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrol stb...

A didkok csak a sziileik elézetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon.
A tajékoztatast és a sziillok elozetes irasbeli engedélyének beszerzését a program
szervezojének (osztalyfonok, szaktanar, stb.) kell végezni. (A tdjékoztatashoz és a sziilok
elézetes hozzajarulasahoz hasznalhaté mintat 1asd lentebb.) A program szervezéjének nevét a
tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrol a tajékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az igazgatod elézetes irasbeli
engedélyével lehet. Az elGzetes irasbeli engedélyt amennyiben sziikséges a program
szervezOjének meghallgatasa utan adja ki az igazgato.

A program szervezdje (osztalyfonok, program felelds) sziildi értekezleten, vagy kiilon a
program szervezésével kapcsolatos sziiloi értekezleten tdjékoztatja a sziil6ket és
egyetértésiket irasban rogzitik.

A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti
oktatasért.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészséguik és testi épséguk védelmére vonatkozd
eléirasokat, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jaro veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen. Az ismertetes tényet
¢s tartalmat program szervezdjének dokumentélni kell.

Kifejezetten tilos a programokon belll az iskolai élet szokasos kockazatat meghaladd
tevékenységek, programelemek szervezése.

A programok tervezésénél figyelembe kell venni, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazds nem fejezddik be este 23 oOraig azt a személyszallitast végz0 soférok pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnal 4 ora kozotti idésavban a soféroknek
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mindenféleképpen pihenét kell tartaniuk egy szallashelyen, ugyan ott ahol a didkokat is
elszallasoljék erre az iddre.

A szervezd pedagdgusnak az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl kapcsolatos
dokumentaciot le kell adnia minden esetben az igazgatonek, vagy a Kijeldlt
igazgatohelyettesnek, hogy az intézmény rendelkezzen megfelelé informacioval, pontos és
teljeskorti utaslistaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.

A Szegedi Tankerileti Kozpont a tandéran Kivili, személyszallitassal egybekotott
programokon a résztvevok biztonsagos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal
foglalkozd cégektdl minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kér arrdl, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, valamint az
érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
Ezeket az okményokat az utazast szervezd pedagogus szerzi be a szallitast végzd cégtdl és az
intézmény tovabbitja a Tankerulet felé.

A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabdlyozés szerint feleldsek a vonatkozd rendelkezések
betartatasara, az 6nként jelentkez6 kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a pedagogus-
kiséretet nem helyettesitik.

Akik nem kivannak a programon részt venni, azok szamara az iskoldban meg kell szervezni a
foglalkozasokon valé részvételt. A parhuzamos iskolai programok szervezéséért az
igazgatohelyettesek a feleldsek, alsos programok esetében az alsos helyettes, a felsé tagozatos
programok esetében a felsds igazgatohelyettes.

A kirdndulds koltségei szedésének iitemezését a sziildi munkakdzOsség tagjai végzik az
osztalyfonokkel vald egyeztetés szerint és a pénziigyi szabalyoknak megfelelden.

(A tajékoztatashoz és a sziilok elozetes hozzajarulasahoz hasznalhaté minta)

Kedves Sziilok! Kedves Diakok!
A (résztvevok megjeleldse) szdmara kiranduldst szerveziink (hova).
A tanulmanyi kirdndulas ati célja, helyszine(i):
A tanulmanyi kirdndulas tanulmanyi témaja, célja:
A tanulmanyi kirandulas idépontja (munkatervben meghatarozottak szerint):
A kirandulason valé részvétel onkéntes, nem Kkotelezé. Azok a tanulok, akik a kirandulason
nem vesznek részt az iskolaban teljesitik tanulmanyi kotelezettségiket.
Résztvevok:
Kiséro tanarok:
Koltségek: forint, ami tartalmazza a kovetkezoket:
Utazas: Indulds: (mikor), (honnan).
Erkezés: (mikor), (hova).
Tervezett program:
Szlikséges felszerelés:
Etkezés:
Egyéb informaciok:
Déatum
Tisztelettel:
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a kirandulas szervezdje

Kérjuk alahuzéssal, jelezzék, hogy gyermekik részt vehet-e a kirandulason.

Gyermekem ... (MéV) a..ieiiiiiiiiiii
(id6pont) tervezett kirdndulason

részt vesz nem vesz részt.
Datum:

szulo alairasa

6.17.Pénzkezelési szabalyzat

A Tisza-parti Altalanos Iskolaban az ingyenes kdznevelési szolgéltatasokért a 2011. évi CXC.
torvény 2 § (1) szerint senki sem szedhet pénzt.

Anyagi ellenszolgaltatast csak a fakultativ "nem kotelezd"programokért, a munkaltato
elézetes hozzajarulasaval lehet kérni.

(Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv 52 § (2) bekezdése)

Ebben az esetben irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni a sziil6tél.

(20/2012. EMMI rendelet 83. 8§ (2) bekezdése)

Nyilatkozatok:
1. tanév elején:

Alulirott ..o hozzajarulok, hogy a tanév folyaman
felmertil6 fakultativ programokra a SZMK vezetdje pénzt szedjen a sziil6i értekezleten
megszavazott 6sszegben.

2. egyéb esetben alkalmanként:

Alulirott ..o - program

koltségeit vallalom / nem véllalom.

A sziil6i nyilatkozatok nyilvantartasa a program szervezdjének feladata.

A pénzkezelés a sziil6i munkakozosség feladata. A pedagogus atvételi bizonylat ellenében
vehet fel pénzt a sziil6i munkako6z6sségtol és a Tisza-parti Altalanos Iskol&ért Alapitvanytol
utolagos elszamoléasra.

A papirgylijtés 0sszegét a SZMK vezetdje az iskola gazdasagi iroddjaban veheti at.
6.18.Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ
1.1 Bevezetés

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés madjarol
sz010 szabalyzatat.
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1.2 A szabalyzat célja

Tisza-parti Altalanos Iskola

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, Kivizsgalasanak és rendezésének, megoldasanak rendje
szerves részéveé valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3 Alapelvek

A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast
kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezzik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljik.

2. APANASZKEZELES MENETE

2.1 Panaszkezelés lépcsofokai
1.

2.
3.
4.

Panasz esetén a panaszban érintett személy (szaktanar) kezeli a problémat,
vagy az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul.
Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohdz fordul.

A panasztev6 kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2.2 A panasz bejelentése

Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
forméja
SzGbeli személyesen a szaktanarral vagy hivatali telefonon
panasz osztalyfonokkel egyeztett
idépontban
irasbeli személyesen, a szaktanarral vagy e-naplo levelezési
panasz postai uton vagy osztalyfonokkel egyeztett feluletén vagy postai
elektronikus uton idopontban aton
Szébeli szemelyesen hétf6tol- péntekig 6726 Szeged, Maroczy
panasz 8.00 — 15.00 kozott az Géza tér 2.
igazgatohelyetteseknél, ill.
igazgatonél
irasbeli személyesen, hétfét61-péntekig igazgato@tiszaparti.hu
panasz postai uton vagy 8.00 — 15.00 kozott az
elektronikus uton iskola titkarsagan,
igazgatonél vagy
igazgatohelyetteseknél
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2.3 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola 3 munkanapon belll haladéktalanul megvizsgéalja és az
indoklassal ellatott dontést a leheté leghamarabb kozli. Irdsbeli panasz esetén a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor vagy tajékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatdsdghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatosagokkal.

A nemzeti kdzneveléstdl szold 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola dontése,
intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.4. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

e A panaszos problémajaval a szaktandrhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktanar vagy az osztalyfonok megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredmeényes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a
problémat, a panaszos problémajaval az osztdlyfonokhoéz fordul. Az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan
lezérul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgato felé. Az
igazgatohelyettesek vagy az igazgat6 3 munkanapon belil egyeztet a
panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakdzdsseg-vezet6t is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelentheti a panaszt
a fenntarto felé.

e Az iskola igazgatdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belil
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

2.5. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban toérténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild6 problémaékat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
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3.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
igazgato kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

e 15 munkanapon belil az iskola igazgatéje a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntartd képvisel6je, és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6¢ sziikséges, 1 honap
idétartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt
megoldas.

e Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatgyi birésaghoz,
akkor most méar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok
hatarozzak meg.

[ ]

DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas” t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve, cime, elérhetdsége

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredmenye

Az esetleg sziikseges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja
el.

Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

71



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tisza-parti Altalanos Iskola

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevé neve, cime, elérhetdsége:

Benyujtas maddja: szobeli- irasbeli

postai Uton, e- mailben, személyesen Panaszt fogadd neve, beosztésa:

Panasz lefrasa:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelés | Neve: Beosztasa:

Kivizsgalas médja: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasités, esetén annak indoklésa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felel6s neve: Panasztevé tajékoztatasanak idopontja:

Panasz lezarasanak ideje:

7. A kapcsolattartas rendje

7.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény nevel6-oktatdo munkajanak, szakmai feladatainak, valamint gazdasagos
miikodésének érdekében a vezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagogus és
pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozokkal valamint a funkcionalis
alkalmazottakkal.
e Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek naponta egyezteté megbeszélést
tartanak.
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7.2.

e A kibdvitett iskolavezet6i informacios értekezletre - melyen az igazgato, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosségek vezetdi vesznek részt - hetente egy
alkalommal kerul sor.

e A szakmai munkakdzosségek kéthavonta egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak.

e Az intézményben az alkalmazottak érdekeinek képviseletét a harom tagbol allé
kozalkalmazotti tanacs gyakorolja. Az érdekképviseleti szerv véleményezi a
munkaltatd belsd szabalyzatainak, a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd
munkaltatoi intézkedéseknek jogszertiségét. A kozalkalmazotti tanacs vezetdje
részt vesz a kibovitett iskolavezetdi értekezleteken.

Az intézményi tanacs és az iskolavezetoség

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 2013. aug. 30-ai modositasakor
minden iskola szamara kotelezd feladatként jelent meg az intézményi tanacs
megalakitasanak kotelezettsége.
A Nkt. 73.8 (3) bekezdése szerint az iskolakban a helyi kozOsségek eérdekeinek
képviseletére

a szulok,

a nevelotestiilet és

az intézmény székhelye szerinti telepllési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjaibol

hozhato létre az intézményi tanécs.

Az intézményi tanécs

- jog
[ ]

i személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre,
székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellataséara,
elnokének az valaszthato meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével
azonos teleptilésen lakik,
iigyrend alapjan miikodik,
az ugyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott
iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast kovetd tizendtodik
napon megkuldi a hivatalnak jovahagyasra,
az Oktatasi Hivatal altal tortént jovahagyast kovetden az intézményi tanacsot felveszi
a hatdsagi nyilvantartasba.
Az intézményi tanacsrol az OH A&ltal vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi
nyilvantartasnak mindsiil, mely tartalmazza az intézmenyi tanacs hivatalos nevét.

A jogszabaly szerint

az intézményi tanacs kialakitja sajat tigyrendjét, melyet jovahagyasra az Oktatasi
Hivatalba kell benyujtani,

az intézményi tanacs az Oktatasi Hivatal altali nyilvantartasba vétellel jon létre,
az intézményi tanacsokrol az Oktatasi Hivatal kozhiteles nyilvantartast vezet.

Az intézményi tanacs dont

miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol,

tovabbd azokban az {igyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az
intézmeényi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat
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- a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.

A Nkt. 73.8-a Uj (7) és (8) bekezdéssel egészilt ki: eszerint az intézmény vezetéjének
félévenként egy alkalommal be Kkell szamolnia az intézmény miikodésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szamara.

7.3. Az iskola vezetosége és az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja

e Az igazgato évente két alkalommal tart tajékoztatot az iskolaszék és a sziil6i szervezet
szamara. A tanév elején tajékoztatast ad az éves munkatervrol, a tanév végén értékeli a
végzett munkat. Az értekezletek kozotti iddben sziikség szerint tdjékoztatja az
iskolaszék ¢és az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyédnak elndkét az Oket érintd,
dontést igénylé kérdésekrol. Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az igazgato, az
iskolasz€ék vagy a sziil6i szervezet vezetdjének javaslatara.

e Az iskola igazgatGje és az iskolaszék képviseléje az egylittmiikodés tartalmat és
forméajat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitja meg.

e Ha az iskolaszék az intézmény milkddésével kapcsolatos barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskdrébe tartozo ligyekben javaslatot
tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény é€s a javaslat
elbterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

e A tanév kezdetéen — altalaban szeptember 30-ig — osztalyonként az osztalyfonok
vezetésével és az érdekelt egyéb feladatot ellatd neveldk koézremiikodésével sziildi
értekezletet kell tartani, ahol a sziilok tdjékoztatasan tilmenden megvalasztjak, vagy
tisztségében megerdsitik az osztaly sziilé1 kozdsségeének ket képviseldjét.

e Az osztaly sziiloi kozossége legalabb félévenként sziildi értekezletet tart, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokézosség fejlddését, meghatarozzdk az
iskolai és csaladi nevelés Osszehangolasanak idészerii feladatait, dontenek az
0sztalyk6zosség sajat programjairdl, — kiilonos tekintettel a sziilok kdzremikodésére.
Az osztalyfonok ¢és az osztdly sziildi kozosségének elnoke rendszeresen
egyiittmiikddnek az elfogadott kdzdsségi programok, a sziil6k altal vallalt feladatok
szervezéseben.

e Az iskolai sziild1 szervezetet az osztalyok sziil61 kozosségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziilé1 kozosség valasztmanya, amelybe az
osztalyok sziiléi kozosségei osztalyonkent két tagot delegdlnak. A vélasztményba
delegalt tagok megbizdsa visszavondsig érvényes. Az iskolai sziiléi kozosség
valasztmanya dont miikddési  rendjérél, munkaprogramjarél, elnokének,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

7.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez
szlkseges feltételek
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A didkonkorményzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzatdban hatarozza meg
milkodési rendjét. A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések
meghozatala el6tt a nevelGtestiilet véleményét, illetve szervezeti €s miikddési
szabalyzatanak  jovahagyasat a  didkonkormanyzatot  segité  pedagogus
kozremiikodésével az igazgato Utjan kéri meg.

Az intézmény didkonkormanyzatanak legfobb szerve az iskolai didktanacs, amely a
felsd tagozaton osztalyonként 2 f6 didkképviselobol all. A diakképviseldket az
osztalyok a tanév els6 osztalyfonoki orajan valasztjadk meg.

A didktanacs elnokot és tisztségviseldket valaszt, dont sajat mitkodésérol. Az iskolai
didkdnkormanyzatot a titkara képviseli.

A diakonkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a didktanacs iilésein, koordinalja,
segiti a diakonkormanyzat munkajat. A didkdnkormanyzat véleményét a
nevelOtestiileti értekezleten a didkonkormdnyzatot segitd tanar képviseli. A
neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhatd. Az iskolai
tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyekben a didkdonkormanyzat — a segitOtandr
tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

A didktanacs tilésein és az évi rendes didkkozgyiilésen az iskola igazgatdje
személyesen vagy a didkonkormanyzatot segité pedagdgus kozremiikodésével
rendszeresen tdjékoztatja a didkonkorményzatot a tanuldkat érinté kérdésekral.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

7.5. Pedagogus szakszervezet

Az iskola kapcsolatot tart a Pedagdgusok Szakszervezete intézményi szervezetével.

A szakszervezeti jogok gyakorlasanak tartalmat és modjat Kjt. és a 2013.11.22. napjan a
KLIK illetve a Pedagdgusok Szakszervezete altal megkotott Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

7.6. Tajékoztatas az intézményi alapdokumentumokrol

Az intézmény Szakmai Alapdokumentumaban foglalt feladatok végrehajtdsa a
kovetkez6 dokumentumok alapjan torténik:

o pedagogiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat,

o hazirend.
Az intézményi alapdokumentumok egy példanya az iskola igazgat6i szobajaban van
elhelyezve, tovabba az intézmény honlapjan olvashatd, azzal a céllal, hogy a sziilok és
a tanuldk szabadon megismerhessék, valamint arrél véleményiket irashan
kifejthessék. Az osztalyfonok pedagogusok a sziilok részére a tanév elsd sziildi
értekezletén, a tanuloknak a tanév els6 munkanapjan kotelesek tajékoztatast adni az
alapdokumentumokrol.
Az intézmény alapdokumentumairél a tanulok és a sziilék az igazgatot6l vagy az
igazgatOhelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast a tanuloi tgyfélfogadas ideje alatt,
fogaddorakon, vagy eldre egyeztetett idopontban.
Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozd belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az igazgatd adja ki. A belsé szabalyzatok
tervezetét az intézmeny kozalkalmazotti tanacsa véleményezi.
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e Intézményi belsd szabdlyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes.

7.7. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli, a kapcsolattartasban
kozremiikodnek az igazgatdhelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében — a
munkakori leirasukban foglalt felhatalmazés alapjan — a munkakz0sség-vezetok és a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelos.

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

o a fenntartdval,

a mukodtetovel,

a pedagdgiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel,

a beiskolazasat segité 6vodakkal,

a varos kozépiskolaival,

a Tisza-parti Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratériumaval,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatokkal

mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtarral,

kozmiivelddési intézményekkel,

az iskolarenddri szolgalattal.

O O O O O O O 0 0 o0

e Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

o Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

o Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények es jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatasat (a Nkt. 25.8 (5)
bek. alapjan).

o Az iskolaorvos munkajanak utemezéesét minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatdjével. A didkok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

o Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével ¢és  megsziintetésével  kapcsolatos  feladatokat. Az
ifjsagvédelem a Nkt. 69.8 értelmében az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Az igazgato felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért.

e Az intézmény kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal milkodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd méas szemeélyekkel, intézmenyekkel és hatosdgokkal. A tanulo anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekeben.

e A felsoroltakon kivul tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.
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8. Az unnepelyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

e Az iskolai hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg0rzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

e Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben segitsék el a
tanuldk honismeretre és hazaszeretetre nevelését, megismertetve velik — életkoruknak
megfeleléen — az allami Unnepeket a hozzajuk kapcsolodo eseményekkel, valamint az
iskolai élet Ginnepnapjait.

e Nemzeti Unnepeink alkalmabol unnepélyt kell tartani:

o oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc, valamint a Magyar
Koztarsasag kikialtasdnak emléknapja alkalméabol,

o marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc napja alkalmabol.

e Megemlékezést kell tartani:

o oktdber 6-an, az aradi vértantk emléknapjan,

o februar 25-én, a kommunizmus és egyeb diktatdrak aldozatainak emléknapjéan,

o é&prilis 16-4n, a holokauszt aldozatainak emléknapjan.

e JUnius 4-én a nemzeti 0sszetartozas napjat témanap keretében " tnnepeljik" meg.

e Az iskolai élet rendjéhez kapcsolodo Ginnepélyek:

o szeptemberben a tanév nyitasa,

o juniusban a tanév zarasa, €s a végzds tanitvanyok ballagasa alkalmabol.

o Az iskola épuletét, illetve az Unnepély helyszinét az Unnephez méltéan fel kell
disziteni.

e Az iskolai ilinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az
unnepélyre az iskola igazgatdje - a nevelGtestiilet tinnepélyt szervezd tagjainak
javaslatat is figyelembe véve - vendégeket hivhat.

o Az iskolai Unnepélyeket és megemlékezéseket a munkarendben a feladattal megbizott
pedagogusok készitik eld és rendezik. A didkmozgalom munkdjat segitd tanar részt
vesz a szervezési és lebonyolitasi feladatok elvégzésében. A megtartott iskolai
iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.

e Az iskolai hagyomanyok 4apolasaval erdsiteni kell a tanulok iskolankhoz vald
kotddését, a szabadid6 kulturalt eltoltésére nevelését. Iskolankban - a tanév rendjéhez
alkalmazkodva - kovetkez6 hagyomanyok alakultak ki:

o Alsos Diédkolimpia — a tanév elején gyerekek egyénileg merik @ssze
alloképességiiket, ligyességiiket ¢és sportszerliségiiket néhany olimpiai
sportagban.

o Karacsonyi tinnepkor:

= Adventi Alkotohaz - a diakok pedagdgusok és sziilok altal vezetett
kézmiives foglalkozasokon vehetnek részt.

= Karécsonyi koncert — az egész iskolai k6zosség bevonasaval
(gyerekek, sziil6k, nagyszilok, aktiv és nyugdijas pedagdgusok,
pedagodgiai munkat segitd dolgozok, régi didkjaink) Osszeallitott
zenel, irodalmi miisor.

o Unnepkérokhoz kapcsolédd harom hetet meghaladd projekt — egy-egy
tinnepkor szokasainak sokrétli feldolgozasa
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9.

Farsang — az egyeb feladatot ellatdé munkakdzosség és a diakdnkormanyzat
szervezésében, gyerekek, pedagdgusok reszvételével megvaldsulé vidam
délutan. Az also tagozatosok osztalykeretben, mig a felsd tagozatos tanulok
kdzOsen rendezik meg.

Hely- és honismereti témahét — a tavasz folyaman Szeged foldrajzi
adottsagainak, torténetének, kulturalis és miivészeti életének, valamint hatdron
belli és hataron tali kapcsolatainak megismerése valtozatos programokon
keresztil.

Els6segély-nyujtasi alapismeretek projekt.

Tantargyi tanulméanyi versenyek, - a szakmai munkakdzosségek altal szervezett
iskolai, varosi, megyei, terlleti versenyek

Gyermeknapi sportdélutan — az alsé tagozatos tanulok Ugyességi-, sor- és
akadalyversenyeken vesznek részt

Iskolaz&ré napok — a tanév utolsé két napjan, iskolai és iskolan kivili -
természettudomanyos és kulturalis programokat, sportversenyeket, valamint
bazéri forgatagot tartalmazé - rendezvénysorozat valamennyi osztaly
bevonasaval.

Kirandulasok, taborok:
» az osztalyfénokok a tanitdsi ordk keretében meg nem valdsithatd
elemeket osztalykirandulas keretében szervezhetik meg
= a pedagbdgusok tanév befejeztével nyéri tabort szervezhetnek az
érdekl6do gyermekek részére

A kirandulasok, tdborozéasok a gyermek szdmara nem kotelezdek. A tanulok részvétele
onkéntes, a kirdnduldas, taborozas koltségét a résztvevd tanulok sziileinek a befizetése
fedezi. Az iskolai kirdndulasok alkalmaval 20 tanuldonként legalabb 1 {6 kisérd
pedagogust kell biztositani. A kisér6 pedagogus felelds a rendért, a tanuldk testi
épségeéért. A kirandulast az osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktandr bejegyzi az
osztalynapldba.

A tanuldk tgyeinek kezelesével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuld6i hianyzés igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozas a héazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késesek egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

ha beteg volt, és ezt orvosi igazolassal igazolta,
hat6sagi ok miatt hidnyzott, s ezt hatdsagi igazolassal igazolta,

ha a tanul6 sportversenyen, tanulmanyi versenyen, nyelvvizsgan vett részt, és azt hitelt
érdemlden igazolta,

ha a tanul6 szilei irasban tavolmaradasi engedélyt kértek,
ha a varatlan vagy rendkiviili tivolmaradast a sziild irasban igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivuli ok miatt torténik kesés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

Egy tanévben 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat a sz(il. Ezen tal az igazgat6 dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2. A tanuldi késések kezelési rendje

A késesekkel kapcsolatos eljarast a hazirend rogziti. A magatartdsi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyditt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Tankaoteles tanulo esetében:
e azelsd igazolatlan ora utan a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése
e atizedik igazolatlan d6ra utan a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan dra utan értesitjuk a tartozkodasi hely szerinti gydmhatdsagot, a
kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)
e a harmincadik igazolatlan d6ra utan a szabalysértési hatésagot és a gyermekjoléti
szolgalatot kell értesiteni (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni).
o Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

Nem tankoteles kiskora tanul6 esetében:
e azelsd igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanuloi jogviszony megsziintetese.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

9.4. Atanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas
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A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmeny szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerllt dolog értékesitésevel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanulo és a nevelési-oktatasi intéezmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékeére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodést illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorldja a
neveldtestiilet. A nevelGtestiilet a tanuld fegyelmi ligyében targyaldson dont. A tanuloi
fegyelmi eljaréas és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

o A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgatd dont. A fegyelmi vizsgalatot az
igazgato vagy az altala kijeldlt pedagdgus vezeti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot
sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozésa a serelem orvoslasa érdekeben.

a) Egyeztetd ecljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedod fél (az 6t képviseld sziild), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 (az 6t képviseld sziild) egyetért.

b) Az egyeztetd eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara keriil sor,
melynek célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa. A 1étrejott megdallapodast az egyeztetd
targyalason irasba kell foglalni.

C) Az egyeztetd targyalast az igazgato, vagy az altala kijel6lt pedagogus vezeti. Az
egyeztetd targyaldson részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulok és sziileik, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo6 tanulok osztalyfonokei.

d) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizenot napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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e) Harmadszori kotelességszeges esetén, illetve a kotelességszegeés sulyara, jellegére
tekintettel az igazgatd — a nevelGtestilet altal e szabalyzatban atruhazott
jogkdrében eljarva — az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

f) Ha az egyeztetd eljarasban Iétrehozott megallapodas a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuloval szemben kotelezettséget allapit meg, akkor ennek teljesitését
a tanul6 (az 6t képviseld sziild) legkésdbb harom honapon beliil igazolni kételes
az intézmény vezetdjénél. A nyilatkozat az egyeztetd targyalason jegyzokonyvbe
foglalhat6. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi eljarast folytatni kell.

o A fegyelmi eljarés lefolytatasanak alapvetd szabalyai:

a)

b)

9)

h)

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot (a sziildt) értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjeldlésevel. Az értesitésben fel kell tintetni
a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé (a szild) ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt az érintett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi eljaréast - a meginditasatol szdmitott harminc napon belll - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanulo, a sziil6, az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6 (a sziil6) kéri.
Fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatal,

- kizérés az iskolabol.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatdl, és a kizards az iskolabdl fegyelmi bintetés csak rendkivili
vagy 1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato6. Ekkor a sziilé koteles
0j iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendét napon beliill nem
oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belll koteles masik iskolat
kijeloIni szamara.
Az athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi
blintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatdjével megallapodott.
A kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi bintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. Ha az
ugy jellege indokoltta teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthato.

81



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tisza-parti Altalanos Iskola

j) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kildeni az ugyben érintett feleknek.

k) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskoru tanuld
esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és
eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

I) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a bilintetés idotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast
meginditd kérelmi jogra valé utalast., a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo aléirasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését. Ha elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a
nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
nevelbtestiilet egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

n) Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulo esetén pedig a sziild is
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizent napon beliil kell az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz
benydjtani.

0) A fegyelmi bintetést megallapité hatarozat ellen benydjtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz

e Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kéart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell
helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven
szazalékat,

- széndékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd
legkisebb munkabér - a karokozéas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - 6thavi 6sszegét.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és iskolank pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kbnyvtar

feladatat és gylijtokoreét

kezelésének és miikodésének rendjét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

allomanyvédelmi eljarasait

hasznalatanak rendjét.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
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Azonosité adatok

A konyvtar neve:

a Tisza-parti Altalanos Iskola kényvtara.

A konyvtar cime: 6726 Szeged, Maroczy Géza tér 2.

A konyvtar az iskola épuletének I. szintjén talalhato, alapterulete 40 mo.

Az iskolai kdnyvtar bélyegzdje haromszog alaku, cimer nélkiili, korben a felirat:
Tisza-parti Altalanos Iskola Konyvtara.

A konyvtar fenntartésa és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, fenntartasat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kdzpont az iskola igazgatojének segitségével biztositja, fejlesztésérél az iskola koltségvetésében
gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatOje ellendrzi. A konyvtar mint az
iskolai kdnyvtarhalozat tagja szakmai kapcsolatot tart a Somogyi Konyvtarral és Szeged iskolai
konyvtaraival.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet gy célszeri a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A
konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egyseg.
Iskolai konyvtarunk feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:
- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
- t4jékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
- az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglakozasok tartasa
- kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolcsénzése

Iskolank konyvtaranak kiegészité feladatai tovabba:
— az Nkt. 4.8 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa
— szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa
— tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, ezért a gy(ijtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkdzul szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.

A gyljtokor részletes leirasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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Koényvtari allomanyalakités

Allomanygyarapitas

Az &llomanygyarapitas forrésai:

— vétel: A vasarlas kiadoktol, konyvesboltoktol, konyvtarellatotol, antikvariumoktol szerzodes,
ill. szdmla alapjéan torténhet.

— ajandék: Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
iskolai konyvtar kaphat ajandékot mas konyvtaraktol, intézményektdl, alapitvanyoktol és
maganszemélyektol. Az iskolai konyvtar allomanyaba a gyujtokorbe nem tartozo
dokumentum még ajandékkent sem keriilhet be.

— csere: A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folos példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszammal.

— egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola bels6 irataibol, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl tevodnek Gssze

Allomanyba vétel
- tulajdonbélyegzdvel valo ellatas

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6é minden dokumentumot a konyvtar tulajdonbélyegzojével
kell lepecsételni. (konyveknél a cimlap verzdn, valamint a koényv utolsé szdveges oldalan;
1d6szaki kiadvanyoknal a boritélapon)

—  leltari nyilvantartasban valo rogzités

Tartos megorzésre szant dokumentumok 3 napon beliill végleges nyilvantartasba keriilnek (
szamitogepes nyilvantartas).
Atmeneti idétartamra beszerzett dokumentumok idéleges nyilvantartasba keriilnek. (brostra-
nyilvantartas)
Id6leges megOrzésre szant dokumentumok:

— tankonyvek, médszertani segédanyagok

— oktatasi segédletek

— kotelez6 és ajanlott hazi olvasmanyok

— tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, rendelet- és utasitasgylijtemények,

torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
— brosurék, egyéb dokumentumok

Katalogusszerkesztés

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezért iskolankban szamitogépes kataldgust szerkesztlink. (részletes
leirdsat a 3.sz. melléklet tartalmazza)

Alloméanyapasztas

Az allomany apasztisa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a

gyljteményszervezes folyamatat.

Az alloméany torlésenek okai, indokoltsdga

— adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult

— a dokumentum felesleges példanynak mindsiil ( olvaso igényhiany miatt vagy nem tartozik a
konyvtar gytijtokorébe )

— adokumentum megrongalddott a hasznélat soran

— adokumentum elveszett, megsemmisult
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— az allomany ellendrzésekor hianyként jelentkezett

Az dallomadny torlésének idobeli hatdlya

Az allomany torlése rendszeres jelleggel kétévente torténik.

Az &llomany torlésének dokumentalasa

Barmely okbdl kerul sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostanar javaslatot tesz a torlésre, a
Kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdje adja meg. Ez alol kivételt képez az idéleges
meg0drzésti dokumentumok kivonaésa.

A dokumentumok Kkivezetés mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola bélyegz6jével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A konyvtarallomany védelme

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mukodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll — anyagilag és fegyelmileg
felel6s.

Az allomany ellenérzése
A konyvtarostanar felelds a leltarral atvett allomanyért, ezért meghatdrozott idokozonként
ellendrizni kell a gylijteményt a nyilvantartasok alapjan. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi
és targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatdja a felelds.
Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:
Az 4lloményellendrzés eldkészitése:

— ellendrzési litemterv készitése

— nyilvantartasok felllvizsgélata

— pénzigyi dokumentumok lezarasa

— revizios segédeszkozok elokészitése

Az ellenOrzés modszere :
— adokumentumok és a szamitdgépes nyilvantartas 6sszevetése

Az ellendrzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet egy héten beliil at kell
adni az iskola igazgatdjének. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jovahagyott leltarozasi iitemtervet,
a hianyzo ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. Az ellendrzés soran megallapitott
hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatdje a jegyz6konyv alapjan
erre engedélyt ad. Ezt kdveti a szamitogépes katalogus revizidja.
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Az allomany jogi védelme

- A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitaseért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajaruldsa nélkil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

- Aleltéri fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezeteset.

- A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy / és elvesztésével
okozott karért.

- A tanuldk és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtéri tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi felel6sség.

- A szaktanarok és tanulok részére létesitett letéti dllomanyt névre széloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felel0s.

- A kdnyvtar biztonsagi zaranak kulcsa a kdnyvtarostanarnal és az iskola portajan talalhatok, ez
csak indokolt esetben (vis maior, betegseg) hasznalhato.

Amennyiben a kulcsot mas is megkapja, a konyvtarostanar egy esetleges leltari hiany esetén
nem vonhato anyagi feleldsségre!

- A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokdnyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizika védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszer(i
tarolasrol, a konyvtari helység megfelel6 tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozld eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznal6 kotelessege!

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Dohdnyozni és nyilt langot hasznalni
tilos, kézi tlizoltod késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Zarorendelkezés

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és mukdodési
szabalyzatanak része, melléklete.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat jogszabalyok valtozasa, valamint az
iskolai korilmények megvaltozasa esetén felll kell vizsgalni.

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatdrozo tényezok

Az iskolai konyvtar gyljt6korét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, ezért a gyijtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkozul szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.

A gyljtékor meghatarozasanal figyelembe kell venni az intézmény szerkezetét és profiljat,
nevelési és oktatasi céljait, helyi tanterveit, tantargyi kvetelményrendszeret, tehetséggondozasi és
felzarkoztatasi, egészseges eletmodra nevelési, gyermekvédelmi, a tanulok komplex személyiseg-
és keszsegfejlesztési programjat.
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A gyiijtés dokumentumtipusai

Az iskolai konyvtar gyiijt minden olyan dokumentumot, amelyek tartalma az iskolai oktato-
nevelomunkahoz sziikséges, fliggetleniil attol, hogy a dokumentum mely dokumentumtipusba
tartozik. A konyvtar gyijtokore magaban foglalja az alabb felsorolt dokumentumtipusokat,
informéaciohordozokat:

- ir&dsos-nyomtatdsos dokumentumok (kdnyvek, napilapok, hetilapok, folyoiratok,
évkonyvek, adattarak)

- hangz6 dokumentumok (CD-k)

- audiovizualis dokumentumok (videokazettak)

- szamitogépes dokumentumok (CD-ROM-ok, DVD-k)

A gyiijtés szintje és mélysége

Mivel az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveldmunka informacios
bazisava valjon, ezért fogyijté korébe sorolandd minden olyan dokumentum, amely az iskola
pedagogiai programja altal megjelolt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint
megvalosulod tanulas és tanitds soran eszkozként jelenik meg;(fogyiijté kor: a tantargyaknak
megfeleltetett allomanyegységek, a nevelési feladatokhoz és tanitdshoz szlikséges maddszertani
anyagok, az iskola és a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges modszertani anyagok).

A tananyaghoz nem kdzvetlenll kapcsoldédd, a tananyagon tdlmutato, ill. a konyvtar kevésbé
hangstlyos feladatai szempontjabdl beszerzett dokumentumok a konyvtar mellékgytijté korébe
tartoznak, igy ezeket szelektalva, valogatva gytjti.

A gylijtés mélységén azt értjiik, hogy tartalmi teljességgel, teljességre torekvden, valogatva, ill.
erds valogatassal torténik-e a gyujtés (lasd az egyes allomanyrészeknél!)

Konyvtari allomanyunk tartalmi dsszetétele

Kézikonyvtari alloméany

Az alapfoku oktatashan felhasznalhaté alapdokumentumok — az iskola pedagogiai programja altal
meghatarozott képzésnek megfeleléen — tartoznak ide, az egyes miiveltségi teriiletek igényei
szerint 1-1 példanyban.

- Nyomtatott dokumentumok:

Konyvek:

- altalanos és szaklexikonok

- &ltalanos és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgylijtemények
- kézikényvek, dsszefoglalok

- atlaszok, térképek

- bibliogréafiak

- tankonyvek, tanari kézikonyvek

Az alapszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat valogatva gytjtjik. A tudomanyok, a
kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapmiiveit is valogatva gyjtjik.

Folyoiratok, napilapok:

A tantervben targyalt, a tanitasi 6rakhoz rendszeresen hasznalt, hasznalhaté szépirodalmi,
ismeretterjesztd folyodiratok, valamint a pedagdgiai modszertani lapok.

- Nem nyomtatott ismerethordozok:

- CD-k

- CD-ROM-ok

- DvVD-k

Ismeretk6z16 (szak-) irodalom
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"

Véalogatva gyljtjik a koznevelés kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii
szakirodalmat (1-3 peldanyban). A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igenyeket reszlegesen
elégithetjuk csak ki (1-1 példanyban). A munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokbdl
egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld példanyszamot célszerti biztositani.

Gyljtjik a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd segedkonyveket, a tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti Gsszefoglaloit
(alapszintliek valogatva), valamint a munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket (kdzépszintiiek
teljességgel). Az eddig fel nem sorolt, a tananyagon tdlmutat6 tajékozodast segité kozépszintl
ismeretk6z16 irodalmat erésen valogatva (1-1 példanyban) gytjtjiik.

Szépirodalom

- kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- atfogo antoldgidk a magyar irodalombdl

- atananyagban szerepld szerzok valogatott és/vagy gyilijteményes miivei
- atananyagban szerepl6 egyes szerzok 0sszes miivei

Valogatassal (1-2 példanyban) gyijti:
- anemzetek irodalméat bemutato klasszikus és modern antoldgiakat

- magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald antologiakat, gylijteményes
koteteket

- atananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamitd szerzok
miveit

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos

irodalmat

a szabadido kulturalt eltdltéséhez sziikséges, értékes szorakoztatd irodalmat

A pedagogus munkajat segito allomanyrész

pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
szakszotarak, fogalomgyiijtemények
torténeti 6sszefoglalok
kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak
a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikdnyvei
csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozé miivek
altalanos 1¢lektani és fejlodéslélektani miivek
tehetséggondozas és felzarkoztatds mddszertani szakirodalma
altalanos pedagogiai és tantargymaodszertani folyodiratok

Palyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok
Vélogatva gyujtjiik (1-2 példanyban) az aldbbiakat:

- palyavalasztasi tanacsadok, Utmutatok

- felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyok

Iskolaval, iskolai ¢élettel kapcsolatos gytijteményrészek

A teljesség igényével (1-1 példanyban) gytjtjiik:

- iskola mikodésére vonatkozo: igazgatasi, gazdalkodési, munkaiigyi dokumentumok

- minden olyan dokumentum, amely az iskolaval (torténetével, névaddjaval, iskolai élettel)
kapcsolatos

- iskolai évkonyvek
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- iskolai rendezvények forgatokonyvei
- az iskola miikodéséhez sziikséges informaciokat nyujté folyoiratok

Konyvtéri szakirodalom

A konyvtar teljességre torekvoen (1-1 példanyban) gyljti az iskolai konyvtari gylijteménynek
részét  képez6, a  konyvtaros  t4jékozodo,  éallomanyalakitdo,  dokumentumfeltaro,
katalogusszerkeszto és referens munkajat segito:

- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

2. sz. melleklet

Kényvtarhasznalati szabalyzat

A kdnyvtar hasznéléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas dijtalan. A tanuldi
jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor a beiratkozds automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsdg is megsziinik. A konyvek, kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok
kolcstnzése és hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kdnyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtér nyitvatartdsi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjehez, a didkok igényeihez, melyet
évente az igazgato és a konyvtarostanar egyiittesen hataroz meg. A koélesonzési idérol a tanulok a
konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozddhatnak.

A konyvtarat latogatni, szolgaltatasait igénybe venni kizarélag a nyitvatartasi idoben lehet.

A kodnyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytjteményével és szolgéltatasaival az iskoldban
foly6 oktat6-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari dllomanyrész

- kilongytjtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok

- A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés
- A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a koényvtarostanar tudtaval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban tortént régzités utan szabad.

- A konyvtarhasznalé csak sajat nevere kolcsondzhet.

- A konyvtarbdl egyidejlileg négy dokumentum kolcsondzhetd harom hét idétartamra. Ennél
tobb dokumentum kolcsonzését és/vagy ennél hosszabb idore torténd kolcsonzés indokolt
esetben engedélyezhetd!

- Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsondzhetdk.
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- A kolcsonzési id6 lejartakor a kolcsonzd koteles a dokumentumokat a konyvtarba
visszahozni.

- A konyvtarral szemben fennall6 tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehet6 igénybe!

- Tanév végén minden kolcsonzd koteles az Osszes kolesonzott konyvtari dokumentumot
visszahozni.

- A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

- Letéti allomanyt kizardlag tanar/oktatdé vehet at, amelyet vagyonveédelmi szempontbol
biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell tartania.

Csoportos hasznalat

A konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsdgok miatt egész osztaly is foglalkoztathato.

Csoport (fél osztaly) részére konyvtarhasznalatra €piild szakorak tarthatok, ezen tanitasi orak

idején a fent emlitett szolgaltatdsok szlnetelnek. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az

osszedllitott, a konyvtar nyitva tartdsanak megfeleltetett litemterv szerint kerl sor.

Kartérités, felelosség

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles egy kifogastalan azonos példannyal vagy
a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékii) dokumentummal pétolni.

A tanuldi jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megszuntetése csak a fennall6 konyvtari
tartozas rendezése €s a konyvtarostanar errél adott igazolasa utdn torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony/munkaviszony a konyvtarostanar tudta nélkil
szlinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli a feleldsség.

A letéti alloméanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felelds.

Az alloméany védelmére vonatkozd rendelkezések

A konyvtarhasznalo kabatjat a bejarat mellett erre kijeldlt helyen koteles hagyni. A konyvtarba
tanszereken (tankonyv, irészer) kiviil mas nem vihetd be.

A konyvtar hasznalata soran is a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni.
Ezen talmenden be kell tartani az alabbi szabalyokat is:

A konyvtarban étkezni és italt fogyasztani TILOS !

A konyvtarban dolgozok munkajat beszélgetéssel, telefonalassal zavarni TILOS!

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét és tisztasagat megorizni

3.sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kdnyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentumleirds)és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras)
és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rdgzitik dokumentum tipusonként. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, a leirt adatokra ugyanazon szabéalyok érvényesek.

Osztalyozas

A konyvtari alloméany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Szamitogépes katalogust (bibliografiai rekordokbol felépiild file-ok rendszere) szerkesztlink
HUNTEKA konyvtéri program segitségével
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4.sz. melléklet

Tankdnyvtari szabéalyzat

Torvényi rendelkezések az iskolai tankényvelldatds rendjérol

2001. XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (VII1. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 7/2010. (I11. 11.) OKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvény
maodositasarol

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

Intézményiink a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankényvelldtdsi kitelezettségének:

Iskolank az ingyenes tankdnyvellatast ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) az iskolai
konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyvek koényvtarbdl vald kolcsonzésével biztositja a
jogosultak szamara.

A tdmogatésként kapott tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuldknak a kdnyvek
épségét meg kell ovniuk, és azokat legkésobb a tanév végén (ill. tanuldoi jogviszonyuk
megsziinésekor) vissza kell adniuk.

A tankonyveket a normativ kedvezményre jogosult és az alanyi jogon jogosult didkok a kénywvtar
kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozO szabalyok
alapjan hasznaljak.

A tankonyvtar kezelése

A tartés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb segédleteket az iskola tankonyvfelelose az
ingyenes tankonyvek kezeldje segitségével rendeli meg a szaktanarok igényei alapjan az
iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan.

A tartds tankonyvek és segédletek az iskolai tankonyvtar allomanyéat képezik.

A tankonyvtari allomanyt a konyvtari konyvektdl elkiilonitve kiilon gytjteményként kezeljiik
(kiilon bélyegzével ellatva) és az idbleges megérzésre szant dokumentumokra vonatkozd
szabalyok szerint tartjuk nyilvan.

A tankdnyvek kolcsonzésének rendje

A tanuldk a tanév sorén hasznélt tankdnyveket és segédkdnyveket szeptemberben veszik at.

A tankonyvek atvételekor a sziil6k alairasukkal igazoljak a kdlcsonzés tényét, valamint hogy jelen
szabalyzat minden pontjat onmagukra nézve kotelezonek fogadjak el.

A tankonyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitasi nap elétt egy héttel kezdodik.

A tanulo, amennyiben elmegy az iskolabdl és tanulGi jogviszonya megsziinik, az ingyenesen
kapott tankdnyveket koteles tdvozasa eldtt visszaadni.

Kartérités

Az ingyenes tankodnyv az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére hasznalatra kapja meg.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje (gondviseldje) koteles a tankonyv elvesztésébdl,
szandékos megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megteriteni.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiadassal megegyezd példannyal kell
potolni!

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.
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11. 1.sz. melléklet

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 67. § (7) bekezdése szerint az
igazgato kivalasztasa — ha e torveny masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat atjan torténik.
A palyazat mellézhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartdo és a nevelGtestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizési ciklusat
megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 22. § (3) —(4) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a
nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a
fenntartdi irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenot
napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A masodik ciklusos megbizasra irdnyuld nevel6testiileti dontés eljarasrendjét az aldbbiak szerint
allapitjuk meg:

A neveldtestiilet a masodik ciklusos megbizasrol értekezlet keretében dont. Az értekezletet a
fenntartoi irasbeli kezdeményezés megérkezésétol szamitott 15 napon beliil kell 6sszehivni,
megtartani. Az értekezlet elokészitését egy haromtagu Gn. szervezé bizottsag latja el, melynek
tagjai: lgazgatdhelyettes I1., osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

elndke: Igazgatohelyettes I.

A szervezd bizottsag feladata a masodik ciklusos megbizasra iranyuld nevel6testiileti dontésrol
sz616 neveldtestiileti értekezlet elokészitése. Az eldkészités kapcsan a bizottsag gondoskodik az
értekezlet helyének és id6pontjdnak meghatirozasarol, nevelOtestiilet tagjainak értesitésérdl,
meghivasarol, titkos szavazas esetén az urna és szavazolapok eldkészitésérdl. A szervezd
bizottsag feladata tovabba a kapcsolattartas a tankeriilet munkatarsaival.

A nevelGtestiileti értekezletet a szervezd bizottsag elnoke vezeti. A bizottsag elndke megnyitja az
értekezletet, megallapitja annak hatarozatképesseégét, a szavazasra jogosultak szamat, és a
szavazasra jogosult jelenlévok szamat. Ezt kovetden megvalasztasra keriil a jegyzokonyvvezetd és
a jegyzokonyvet hitelesitd személye.

Az értekezleten a vélemény kialakitasa el6tt az igazgatonek lehetésége van 2 percben felszélalni.
A nevelGtestiileti értekezleten az igazgato jelen lehet, de nem szavazhat a megbizasat illetGen, az
0sszlétszamban azonban az igazgatoét is bele kell szamitani.

A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolhatnak, felszélalhatnak az értekezleten 1 percben.

A neveldtestiileti szavazas titkosan torténik.

Tartozkodésra lehetdség nincs.

A szervez0 bizottsag ismerteti a szavazasra jogosultakkal a szavazas menetét, modjat.

Szavazésra bocsatandd kérdés: Tamogatja — e az igazgatd masodik igazgatoi ciklusra torténd
megbizasat? Valasz: Igen/ nem

Titkos szavazas esetén érvényes a szavazat, ha az igen/nem kifejezést a szavazdlapon a szavazasra
jogosult egyértelmilen alahuzza, bekarikdzza vagy bekeretezi. Ervénytelen a szavazat, ha a
szavaz0 tobb vélaszt is aldhuz, karikdz vagy keretez be vagy egyiket sem hlzza alg, karikazza
vagy keretezi be.

A titkos szavazast megel6zOen a szervezO bizottsag bemutatja a nevel6testiiletnek az urnat, az
urnak allapotat, valamint azt, hogy az iires megvizsgaljak, ellendrzik a bizottsdg tagjai a
nevelOtestiilet eldtt. Ezt kdvetden az urnat le kell zarni.

A szavazllapot a szervezd bizottsag ellatja az intézmény korbélyegzdjével, majd atadja a
szavazasra jogosult neveldtestiileti tagoknak.
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A titkos szavazas kiilon helyiségben zajlik, melynek biztositasa a szervezo bizottsag feladata. A
helyiségben egyszerre csak egy szavazo tartdzkodhat.

A leadott szavazatok megszamlaldsat a szavazatszamlald bizottsdg végzi, melynek tagjai: a
szervezO bizottsag tagjai.

A szavazast kovet6en a szavazatszdmlalo bizottsag felbontja az urnat és megszamlalja a
szavazatokat.

A szavazatszamlalas maodja: titkos.

A szavazatszamlalas végeztével a szervezd bizottsag elnoke kihirdeti a szavazas eredményét.

A neveldtestiileti értekezleten a tankeriileti kozpont munkatarsai is részt vesznek, feltigyelik annak
torvényessegét. Az értekezleten lefolytatott titkos szavazds utdan a szavazllapokat a
torvényességet feliigyeld tankertileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a
szavazatszamlalo bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a tankerulet
nevét, az intézmeény nevet, az igazgatd nevét és a titkos szavazatok szamat.

Az SZMSZ 1.szama melléklete 2019. oktdber 25. napjan lép hatalyba.
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Véleményezési nyilatkozat

A Tisza-parti Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata 1. sz.

mellékletét a nevel6testiilet, a Sziil6i Munkakozosség, az Iskolaszék, az [ntézményi
Tanécs és a Didkonkormanyzat elfogadta, véleményezési jogat gyakorolta.
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Szeged, 2019. oktober 25. e oA
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2. Véleményezte a nevelé6testiilet.

Szeged, 2019. oktober 25.
S uow \U_)&\ < 2

Simon Ildiko
intézményvezett-helyettes

3. Véleményezte a Sziil6i Munkakozosség.

Szeged, 2019. okt6ber 25.

L (e R
Schaller Gyorgyi
intézményvezetd

%0(?(4 6/671/65&#

Hajdu Erzsébet
intézményvezett-helyettes

Seibu QM At Aonca)

Szlitsné Stumpf Viktoria

4. Véleményezte az Iskolaszék.

Szeged, 2019. oktober 25.

SZMK képviselsje
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iskolaszék képviselsje

5. Véleményezte a Diakénkormanyzat.

Szeged, 2019. oktober 25,
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6. Véleményezte az Intézményi Tanacs

Szeged, 2019. oktéber 25.
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Tanacsné Lakatos Fva
int.tandcs képviselsje
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