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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

A kdznevelési intézmény m(ikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szol6

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mlkodésre vonatkozéd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

- 2011. évi CXIl. torvény az informdacidés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdél

- 17/2014. (I.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitasrol,
tankdényvtamogatasrdl, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl — 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

- 2019. évi LXX. torvény

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szilleik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k
megtekinthetik az intézményvezetSi iroddban, az iskolakdnyvtardban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval |ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szél.



A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMALI

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatadlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

- aszakmai alapdokumentum,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat,
- apedagdgiai program,

- ahazirend.

Egyéb dokumentumok:
- tanévre sz6l6 munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- belsd szabalyzatok.

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezet m(ikodését leird, keretbe foglalé dokumentum a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat. Tartalmazza
az adott szervezet m(ikodésére és mikodtetésére vonatkozd el6irdsokat, szabalyokat.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamdra a Kéznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény
26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezG6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok
draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankbnyv ingyenes igénybevételét biztositd
6



kotelezettséget.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuldi
magatartas, szorgalom értékelésének és minésitésének kdvetelményeit.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmikddésével kapcsolatos feladatokat.

- A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyf6nok
feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.
- Atanuldknak az intézmény dontési folyamataiba valo részvételi joganak gyakorlasi rendjét.

- Atanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dék a fenti
témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezeté jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezetdi irodaban, az iskola
koényvtaraban munkaid6ében, tovdbba olvashaté az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt el6irdsok célja biztositani az iskola torvényes miikodését,
az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitdsat, valamint a tanuldk iskolai k6zosségi életének
megszervezését.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felelsok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keril sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziilGi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all, az iskola
honlapjan is olvashaté.



AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A nyitvatartas rendje

A tanév sordn az iskola épiilete tanitdsi napokon reggel 7% 6ratél 20% 6réig van nyitva. Ezen beliil a hivatalos
nyitvatartasi idé, amely egyben az tigyfélfogadasi idd is, 7°° — 16% 4rdig tart. A tanitdsi id6ben az iskola kapui
zarva vannak, belépés a Pet6fi utcai bejaraton keresztll torténhet. A tanitasi sziinetek idején a nyitva
tartasrol kiilon kell intézkedni.

A hétvégi pihenGnapokon és az (innepnapokon az intézmény zarva van.

Az iskola nyitdsa a reggeli ligyeletes takarité feladata, a zarasrdl a zard takaritd gondoskodik, mindkét
esetben a biztonsdgtechnikai el6irdasok, és a biztonsagi berendezés (izemeltetési szabdlyainak
megtartdsaval.

A zarva tartds alatt az éplilet biztonsagi berendezéseit bekapcsolva kell tartani, az esetleges riasztds
esetén a felelGs személyekrél és az intézkedésrdl kiilon kell rendelkezni.

Az iskola tanuldi és dolgozéi szamara a nyitvatartasi rend, a munkaidé beosztas és a hivatalos 6rarend
hatdrozza meg a benntartézkodast.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megé6rzéséért,

- azenergiafelhasznalassal valé takarékoskoddasért.

EGESZSEGVEDELMI, BALESET-MEGELOZESI, MUNKAVEDELMI VEDO,
OVO ELOIRASOK
A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanulék, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be, és a szikséges
intézkedéseket megtessziik. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabadlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok



Atanuldk szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikliszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola kbzvetlen kbrnyékének kdzlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fenn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés és technika. Az oktatdas megtorténtét az osztdlynapldban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat bels6 utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem |évd tanulék szdmara pétldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitégépeit
a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatoét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és pedagdgusaink szdmdra kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzGkonyvezését, nyilvantartdsat és az
Oktatasi Hivatalnak torténé megkildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felels végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart a fenntartd altal megbizott személy. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetGjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmdat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezeté hatdskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai haszndlatat. A pedagdgusok

/////

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezet6je vagy helyettesei kozll egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
id6ben és id6tartamban latjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 éras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé
napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagdégusok napi munkaideje az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval keril meghatarozasra.

A pe

dagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggé feladatok elldtdsdahoz
szlikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

A) A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok
B) A munkaid6 tébbi részében ellatott feladatok

A) A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok:

,,,,,

iskolai sportkori foglalkozdsok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszts foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkdztatas, elGkésziték stb.),
egyéni munkarend szerint tanulé felkészllésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok munkaidejébe beleszamit a tanitdsi dra el6készitése, adminisztracids feladatok, az

osztal

yzatok beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

B) A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok:

sy s .7

a) atanitasi orakra valo felkészilés,
b) atanulék dolgozatainak javitasa,
c) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

e) osztalyozo- és javitovizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) fellgyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a podtlékkal elismert feladatok (osztalyf6noki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjusdagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szll6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) tanulok felligyelete

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenGrzésében,
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w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozrem(ikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

< sz

IR

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- az,A” szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a,B” szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhet§ feladatok:
- a,B” szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthatdé munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba [ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd elGirasait és a munkaltato
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6 vagy az
intézményvezet6-helyettesek allapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikddésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitdas
nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald
rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% éraig
koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzd pedagégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzdsdanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulék szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkivili esetben a pedagogus az intézményvezetStdl vagy az illetékes intézményvezet6-helyettesektdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezet6-helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint — szakszerd(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsa el6tt biztak meg, Ugy koteles szakszer( drat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggé rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-
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helyettesek és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztdlyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elSrehaladdsuk mértékérél, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelez6 és nem
kotelezd érakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelS-oktatéd munkdaval 6sszefliggd tovabbi
feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhets feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardél maga dont, igy ennek id6tartamardl munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa nem biztosithaté.

Az intézmény oktatast-nevelést segité munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben az oktatdst-nevelést segité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezet6 késziti el.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallaléonak névre szd16, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazaskor, illetve a tanév megkezdésekor megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezeti felépitése:

- iskolavezetés

- iskolavezetGség

- pedagodgusok

- oktatast nevelést segité alkalmazottak
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Az iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai: intézményvezet§
intézményvezet6-helyettesek

Az intézmény vezetdje

A kdznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelSs az intézmény szakszerd
és torvényes miikodéséért, a takarékos gazddlkodasért, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalék foglalkoztatdsara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai
munkdért, az intézmény belsd ellen6rzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koOznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyettesére atruhazhat;ja.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 az aldbbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire a munkakori leirdsban
foglaltak alapjan:

- Az lgyeletek megszervezése.
- Ahelyettesitések elrendelése.
- Vizsgdk szervezése.

- Az 6rarendek készitése.

Az intézményvezet6-helyettesek

Intézményvezetb-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére sz6l. Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Az intézményvezet6-helyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd 4ltal rdbizott
feladatokért. Az intézményvezetSnek tartozik kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezet6-helyettesek (altalanos, szakmai), a magyar, a
matematika, az alsds (1-2) és az alsés (3-4) munkakozosség-vezetS helyettesiti az intézményvezetét. Az
intézményvezetb-helyettesek hataskdre az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Gazdasagi, lUgyviteli Ugyekben a vezetSk tavollétében informativ jelleggel az iskolatitkar az illetékes.
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Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezl, ellen6rz6, értékel6 tevékenységét)
munkakozosség-vezet6k segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
munkakozosség-vezetSk az intézmény vezet6ségének tagjai.

Iskolavezet6ség: Az iskolavezetés kib6viil az érdekképviseleti szerv képviselGjével.

Az iskolavezet6séget az intézményvezetd hivja Ossze tajékoztatd, illetve dontés el6készitd
jelleggel.

Az intézmény vezet6sége, mint testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola
vezetGsége egylttm(ikodik az intézmény mds kozosségeinek képviselGivel, igy a szll6i munkakdzosség
valasztmdnyaval, a diakdnkormanyzat vezetSjével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az
intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetd felel6s azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivija a diakonkormanyzat képviselGjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Alkalmazottak

Az iskola kézalkalmazotti Iétszamat, és a szakképesitéseket a magasabb jogszabalyok, illetve a fenntarté
hatdrozatai szabjak meg.

Pedagdgusok:
- tandrok

- taniték
- gyobgypedagdgusok
- konyvtaros tanar

Oktatast nevelést segit6 alkalmazottak
- iskolatitkar

- rendszergazda
- pedagdgiai asszisztens

Az iskola belsd életének nagyobb szerkezeti egységei

a nevelGtestiilet,
a szakmai munkakozosségek,

a tanuldk kozdsségei,
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a diakdnkormanyzat,
a szUl6k képviselete (SZKT)

Az intézmény nevelGtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve.
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenilil segité egyéb fels6foku végzettségli
dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet kisebb csoportjai

alsé tagozatos nevel6k (1- 4. osztalyban tanitdk)
- fels6 tagozatos neveldSk (5-8. osztalyban tanitd tanarok, szaktanitast végzg tanitok)

A tagozatok a munkatervben rogzitett program szerint dolgoznak meghatarozott (ilésezési renddel.

A nevelGtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
A nevelGtestilet az éves munkatervnek megfelel6en Ulésezik:

- évkezdéskor: alakuld értekezlet, tanévnyito értekezlet

- félév zardsakor: félévi osztalyozé konferencia, félévi beszamolé értekezlet

- tanév végén: tanév végi osztalyozo konferencia, tanévzard beszamolo értekezlet

- tanév kozben: munkaértekezletek, nevelési értekezlet, rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitdsok értelmezése céljdbdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
intézményvezetbje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6kdnyvvezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen Iév6 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszer( sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi Gigyeket, amelyek kapcsan

titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl@sége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre kertl sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestileti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

- apedagdgiai program elfogadasa,
- az SZMSZ elfogaddsa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
- atovabbképzési program elfogadasa,

- anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasa,
- atanuldk fegyelmi Ggyeiben,
- magatartas és szorgalmi jegyek véglegesitése,
- jutalmak odaitélése,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Fegyelmi ligyek:

A tanuldk fegyelmi ligyeiben a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. Ennek allandé tagjai az
intézményvezetd és helyettesei, valtozd tagjai a tanuld osztalyféndke, a DOK vezet6 tanar, a tanuldt
tanité két pedagogus.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7) bekezdése szerint az
intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat utjan torténik. A
palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezeto ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a
palyazat kiirasa kotelezo.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetére vonatkozik, aki az els6 ciklusat t6lti az intézményben,
¢s esetleges megbizasa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik megbizasi ciklusat.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. tdrvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetéi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb
kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a
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fenntartoi irdsbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasatdl szamitott legaldbb tizenot napot kell
biztositani a neveldtestiileti egyetérto nyilatkozat megadasara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

Eljarasrend:

A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras a fenntartd — Békéscsabai Tankertileti
Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntart6i irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd
atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevelGtestiilet a masodik ciklusos intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat neveldtestiileti
értekezleten hozza meg.
A nevelGtestiileti értekezletet a fenntartd képvisel6je vagy a fenntarto altal megbizott neveldtestiileti tag vezeti
le.
A nevel6testiileti  értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a neveldtestiilet altal megvalasztott
jegyzOkonyvvezetd vezet. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd alairasaval
hitelesiti.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van.
A nevel6testiilet hatarozatképességének megallapitasdhoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iv tartalmazza
- aneveldtestiilet tagjainak nevét,
- munkakorét,
- vezetOl beosztasat,
- afoglalkoztatas statuszat,
- aneveldtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel6testiilet valamennyi tagjat:

- apedagoégusmunkakorben és

- afelsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-moddositasa alapjan a
nevel6testiileti értekezlet idopontjaban az intézmény a munkavégzeés helye, fiiggetlenil attol, hogy ténylegesen
végeznek-e munkat.
A nevel6testiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az o6raad6 tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban nem tagja a
nevelbtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az éraadokat kiilon jelenléti ivre kell felvezetni, jel6lni kell,
hogy 6raadd, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A nevel6testiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezet6t.

A nevelétestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas formajaban alakitja ki. Az
intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos vezet6i megbizasarol szavaz a
nevelbtestiilet.

A titkos szavazast a nevel6testiilet altal megvalasztott harom tagu szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le. A
szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
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- Szavazolapok el6készitése,

- A szavazas modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazodurna elOkészitése, annak nevel6testiilet el6tti bemutatasa, lezarasa és lebélyegzése,

- A szavazdlapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazolapot atadas elott le kell
bélyegezni.

- A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szamlalasat a nevelGtestiilet dontése alapjan nyiltan (a
nevelGtestiilet el6tt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrol a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevel6testiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen €s az érvényes szavazatok szdmat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitasa = a nevelGtestiilet teljes 1étszama

- beleértve az intézményvezetdt €s azokat is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel - és az
egyetértd szavazatok szamanak aranya)

A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.
A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a pélyakezdd
pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanardanak megbizdsara. A
munkakoz6sség — az intézményvezetd megbizdsadra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben 6t munkakozdsség mikodik:
- magyar (a human targyakkal és idegen nyelvekkel egyiitt)
- matematika (a természettudomanyos targyakkal egyutt)
- felsGs nevelési
- alsoé tagozaton els6 és masodik osztalyban tanitok
- alsoé tagozaton harmadik és negyedik osztalyban tanitok

A munkako6zosség-vezet6 feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdaciédramlds biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezets legaldbb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetGjének a munkakozosség
tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékel6
értekezlet elStt a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalat, mingségét.

- Egyuttm{kodnek egymassal az iskolai nevel&-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informdciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetbk rendszeresen
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konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetbje a munkakozosség-
vezetGket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

- A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellen6rzésében és értékelésében.

- Haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabdl.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

- Tdmogatjadk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkako6z0sség-vezetd jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét.
- lIranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

- Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardél, munkafegyelemérél, a munkakdzosség
minden tagjandl érat latogat. Képviseli dllasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége
el6tt.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség tevékenységérsl a
nevel6testllet szamara.

- Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezets, akkor a munkakdzosség-vezets koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezet6 személyes
véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezé.

Az iskola tanuléinak k6zosségei
A tanuldk nagyobb kozosségei

- Az alsé tagozatos tanuldk kozossége: 1-4. osztalyba jard tanuldk
- Afels6 tagozatos tanuldk kozossége: 5-8. osztalyba jard tanuldk

A tanuldk kisebb kozosségei
- Evfolyamkozdsségek: egy évfolyamra jaré tanuldk
- Osztalykozosségek: egy osztalyba jaro tanuldk
- Csoportkozi kozosségek: egyéb, foglalkozasok, vagy érdeklédés szerint szervez6d6 csoportok
tanuléi

Az osztalyk6z6sségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

- dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykoz6sségek vezetdje: az osztalyfonék

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore

- Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran maximalis
tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

- Segiti a tanulékozosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét.

- Mingsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, minGsitési javaslatat a nevel6testilet elé terjeszti. SzUlGi
értekezletet tart.

- Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenbrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovdbbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazoldsa. Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi
vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusdgvédelmi megbizottjaval.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz a nevelési
munkakdz6sség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztdlyban.

A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit§ szervezete. A
diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat az iskola tanuldinak onszervez6désén alapuld, az iskola vezetGsége és a
pedagdgusok tdmogatasaval, demokratikus alapokon m(ikodé kozosség.

MUkodésének szabalyait sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata irja el6, amelyet a
nevelGtestilet hagy jova.

A tanuldkat a didkonkormanyzat vezet6 tanara képviseli minden olyan esetben, amikor a
tanuldkat érint6 kérdéseket targyaljak.

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit a kovetkez6 mdodon:

- helyiséget biztosit a didkobnkormanyzat miikédéséhez, rendezvényeihez,

biztositja a m(ikodés feltételeként meghatarozott hirdetések, népszerlsitések szordanyagat,

helyt ad a didkénkormanyzat informalis hirdetéseinek,

tdmogatja a didkdnkormanyzat munkatervben elfogadott rendezvényeit.

A diakdonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségi
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezets biz meg legfeljebb 6téves
id6tartamra.
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A didkdnkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben -
diakkozgylilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgydlés
napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
- aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozdsa el6tt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetGje felel6s. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A szul6k képviselete: SZKT

Az iskola tanuléinak sziileibdl, az osztalyok sziil6i képvisel6inek részvételével alakult a Szil6k Képviseld
Testiilete (SZKT).

Az SZKT sajat hatdskorében dontési jogkorrel rendelkezik:
- vezet6inek megvalasztasaban,
- sajat szervezeti és mikodési rendjének, éves programjanak kialakitdsaban,
- aszul6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
- arendelkezésiikre all6 anyagi eszkozok felhasznalasaban.

Az SZKT véleményezési jogkore kiterjed:
- aziskolai pedagdgiai program elfogadasakor,
- aziskola hazirendjének elfogaddsakor,
- aziskola mikodésének a tanuldk érdekeit érint6 kérdéseiben,

- a szllGket is érint8, anyagi természet(i dontésekben (kotelezé felszerelések, kiranduldsok, az
iskola altal nem finanszirozott tandran kivili tevékenységek),
- aszulGi értekezletek napirendje.

Az SZKT és az iskola vezet6sége kozotti kapcsolattartds formai:
- iskola-vezet6ségi értekezleteken meghivottként képviselteti magat az SZKT,
- az SZKT valasztmanyi Glésein az intézményvezetd képviseli az iskola vezetGségét,
- azintézményvezetd 6sszekotd tanart biz meg a kapcsolattartds napi feladataira,

- az SZKT véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény
intézményvezetéje felelbs.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE
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Az iskolakdzosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaldknak az 6sszessége.

A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az oktatdst-nevelést segité alkalmazottakbdl al

Az intézményvezetS —a megbizott vezetbk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosségek,
- szUl6i munkakozosség,

- didkénkormanyzat,

- osztalykozosségek.

AZ ISKOLAI OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézményvezet6 kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelez6en szabalyozza
az alabbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetl ellendrzési
kotelezettségeit:
- azintézményvezet6-helyettesek,
- amunkakdzosség-vezetdk,
- az osztalyfénokok,
- apedagoégusok.
A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezet6k elsGsorban
munkakari leirasuk, tovdbba az intézményvezet§ utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozrem(ikodéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — az
intézményvezetd kilon megbizadsara — ellenGrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai mikddés egészét.

Célja, hogy az intézmény m(ikbdése soran felmerilé hidanyossagok felszinre keriiljenek, a hibak
kijavitasa id6ben toérténje, a szakmai munka szinvonala a kivant szinten maradjon.

Az ellen6rzés filozéfidja szerint minden dolgozd els6sorban maga felel munkdajaért, annak
min&ségéért, eredményességéért.

Az ellen6rzés éves munkaterv szerint torténik, amely mellett esetleges ellenérzések is
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torténhetnek.

Az ellen

Orzés kovetelményei:

Az iskolai munka ellen8rzésének altalanos kovetelményei a kbvetkezbk:

Az ellen

Az ellen

segitse el6 az iskola szakmai céljainak elérését,

legyen a fegyelmezett munkavégzés megvaldsitasanak eszkoze,

tdmassza ald a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozzd a szabalytalansagok, hibas lépések megel6zéséhez,

jelezze a helytelen dontések kdvetkezményeit,

segitse el6 a feladatok legészszer(bb ellatasat,

jaruljon hozzd a tdrsadalmi tulajdon védelméhez, a takarékos gazdalkodashoz.

Orzés teriiletei:

tanligy igazgatasi feladatok,
pedagdgiai szakmai munka,

az intézmény fenntartasanak és mikodtetésének teriiletére esé feladatok,
vagyonvédelem, tarsadalmi tulajdon védelme.

Orzés formai:

tematikus, id6szakos, eseti ellenérzések,
draldtogatdsok, foglalkozasok latogatasa,
tandran kiviili tevékenységek ellenGrzése,
eredményvizsgalatok, felmérések,

tanuléi munkak eredményeinek vizsgalata.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitas a meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertletek:

- tanitdsi 6rdk ellendrzése (intézményvezets, intézményvezets-helyettesek, munkakozosség-
vezet6k),

- tanitdsi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

- anapld és egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

- az SzMSz-ben elGirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyf6noki, tandri intézkedések
folyaman,

- atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

A tanulok felvétele az intézménybe:

A tanuldnak az intézménybe vald felvételérél minden esetben az intézményvezet6 dont.

Az elsé osztalyosok beiskolazasa:

Az elsé évfolyamra vald beiskoldzas elStt az intézményvezetd tajékoztatja a sziil6ket az iskola
programjardl, az inditandd osztalyok szervezésével kapcsolatos tudnivaldkrol.

A szlil6knek visszajelzési lehet8ségiik van az alternativak valasztasarol.

Ezutdn az intézményvezet6 dont az osztalyok szervezésérdl.

A szlil6ket irdsban értesiti az iskoldba torténd felvételrdl.

Felvétel fels6bb évfolyamra:

Magasabb évfolyamra vald felvételrSl az intézményvezet6 a korilmények mérlegelése utan egy
személyben dont.

Kiilfoldi bizonyitvany, kiilénbozeti vizsgak elismerése:

Az unids jogszabalyok szerint torténik.

A tanulé mas tanuldcsoportba (osztalyba) helyezése:

Az osztalyba sorolas, a tanuldk egy csoportba vald beosztdsa az intézményvezets jogkore.
Ugyancsak az intézményvezet6 dont a tanuld tanév kozben masik tanulécsoportba valé
athelyezésérdl.

Az athelyezést javasolhatja: osztalyfénok, szakért6 bizottsag, pszicholdgus vagy az iskola
fenntartdja.

Kérheti gyermeke athelyezését a szulé.

A tanulok mentesitése:

Egyéni munkarend engedélyezése:

Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejl6dése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl el6nyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol
hatarozott id6re egyéni munkarend kérelmezhet6. A sziil§, nagykorud tanuld esetén a tanuld a
kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen
id6pontot kovetden csak abban az esetben nyujthaté be kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba
jarassal torténd teljesitését megakadalyozd korilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott
esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.”

A szakbizottsagi, szakértGi javaslatra torténd felmentés esetén az iskola koteles gondoskodni a tanuld
tovabbi felkészitésérél.
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Felmentés egyes tantargyak kovetelményeinek teljesitése aldl:

A szakért6i bizottsag jegyz6konyve alapjan az eltér6 nevelési igényl tanuldk esetében az
intézményvezet6 felmentési hatarozatot hoz a tanuld tantargyi osztdlyzattal torténd értékelése alél.

A felmentés részleges is lehet egyes tantargyak esetében (pl. csak a mechanikus szamolds, vagy a
nyelvtan-helyesirasi kovetelmények is megjel6lhetdk), ekkor a tantargyi osztdlyzatot a felmentés targyat
képez6 részteriiletek kovetelményei nélkil kell megallapitani.

A tanuld tovdbbra is részt vesz a kérdéses tantargy tanitdsi érajan, de a kovetelményeket nem kérik
szamon t6le (nem osztalyozzak).

A TANULOKKAL KAPCSOLATOS TAJEKOZTATAS,
VELEMENYNYILVANITAS RENDJE

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elGirasai
szerint torténik.

A sziil6k, tanuldék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

SzulGi értekezletek

Az osztdlyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémdk megoldasa céljdbol az intézményvezet6, az
osztalyfénok vagy a szul6i munkakdzosség elndke rendkivili szilGi értekezletet hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa hetente egy alkalommal fogaddodrat tart. A sziil6knek ilyenkor
lehetdségiik van az iskoldban a pedagdgust felkeresni.

Amennyiben a sziil6, gondvisel§ a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tandraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténé id6pont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktandrok és az osztalyfénokok a tajékoztato flzet (ellenérzd), az elektronikus
napld és az iskola honlapjanak segitségével tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével
valo kapcsolatfelvétel telefonon, Gzendflizetben vagy elektronikus levéllel torténhet.

A diakok tajékoztatasa
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A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét kovetd

o

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl,
szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagydlésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

A tanuldk tajékoztatasanak formai

Az iskola tanuldi az 6ket érint6 kérdésekben a kdvetkez6 mddon kaphatnak tdjékoztatdst:

Osztalyfénoki 6ran az osztalyfénoktél

Kozvetlenil a szaktanartdl, tanitotdl

Hirdet6tablan (iskolai, osztalytermi)

Iskolai médidkon (iskolaradio, iskolaujsag) keresztil

Iskolagy(ilésen az intézményvezetStdl vagy intézményvezet6-helyettestdl
DOK vezet6 tanartol

Iskola honlapjarol

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mlkodési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi irodaban és az iskola konyvtdraban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Atanuldk, jogszabalyban elGirt rendszeres egészségligyi ellatasa érdekében az iskola m(ikodtetdje szerz6dést
kotott a varosunkban dolgozé vallalkozé gyermekorvossal és fogorvossal.

A megallapodas a kovetkez6 tevékenységeket foglalja magaban:

Rendszeres iskolaorvosi vizsgalatok.

A tanuldk rendszeres felmérése, az eldirt szlirések elvégzése.

A tovabbtanuldk palyavalasztas el6tti alkalmassagi vizsgalata.

A korzeti védénéi szolgalat kozrem(ikbdése rendszeres szlirésekben, ellenGrzésekben.
Evente rendszeres fogorvosi vizsgalat.

A vizsgalatok idejére az iskola felligyeletet biztosit a tanuldk szamara.

A szlréseknél, vizsgalatoknal figyelemmel kell lenni az érvényes jogszabdlyokat.
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Vezet6i
feladat a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott gyermek-és
ifjusdagvédelmi feladatok koordinaldsa, kapcsolattartdas a Gyermekjéléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola intézményvezet6je inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa érdekében!

A mindennapos testedzés formai

Az iskola tanuléi szamdra a jogszabalyokban el8irtak szerint biztositjuk a mindennapos testedzést.

Ennek formai:
- testnevelési 6rak
- délutani sportfoglalkozasok
- alkalmanként rendezett sportnapok
- tanuldkkal szervezett kirandulasok, k6zos jatékok, turak

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formajanak és
rendjének szabalyozasa

Az iskolaval egyittm(ikodik a Felfoldi Istvan Sport Egyesiilet, amely egylttmikodési szerz6dés alapjan
szervezi a tanérdn kivili sporttevékenységet. A FISE vezet6sége az iskola vezetésével napi kapcsolatban
van, a mlkodésrél folyamatos, rendszeres tajékoztatds, informacid atadas torténik. A felek évente egy
alkalommal attekintik az egylttmi{kddés eredményeit, és Osszegzik tapasztalataikat, szlikség esetén
intézkedéseket tesznek az egylittm(ikodés hatékonysaganak novelésére. Ezt, valamint az egylttm(ikodés
részletes szabdlyait a FISE és az intézmény kozotti 2014. augusztus 18-an kelt EgylUttm(ikodési
megallapodds szabalyozza, amelyet az SzMSz 11. szamu melléklete tartalmaz.

TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként, az iskola
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenGrizni, hogy az épililetben rendkiviili
targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadd esetén az iskola vezetdje, illetve a helyettesités rendjében meghatarozott jelen 1évé elsé
szamu vezet6vé elbrelépd személy a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil intézkedik a
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kovetkez6k szerint:

- Hatdsagok értesitése

- Az épllet kilritése a , Tlizriadd” terv szerint
A felligyel6 tanarok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezé helyen tartézkodni.

- Aszemélyek és anyagok biztonsagba helyezése

- Lehet6ség szerint feltdré munka a bombariaddt okozd személy felderitésére

- A hatésagok megérkezéséig a helyszin biztositdsa. A rend6érség megérkezéséig az épuletben
tartézkodni tilos!

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitdsi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

AZ ISKOLAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola a mikoddéséhez, és hagyomanyihoz kapcsoléddan évente rendszeresen linnepélyeket tart a
kovetkez6k szerint:

- tanévnyitd Unnepély
- tanévzard és ballagasi linnepély

Az iskola életében megemlékezések, és rendszeres rendezvények a kdvetkezbk:
- Oktdber 6.
- Oktéber 23.
- Mikulds napi megemlékezés
- Karacsony
- Farsangi rendezvények
- Megemlékezés a kommunista diktaturdk aldozatairdl
- Noénap
- Nemzeti Unnep
- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
- Anyak napja
- Felfoldi Kupa
- Gala
- Széchenyi Istvanrél megemlékezés: ,Széchenyi nap’
- Nemzeti Osszetartozas Napja

7
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Az linnepélyek, megemlékezések éves lebontdsa az iskolai munkatervben szerepel hatdrid6kkel és
felel6sokkel egyitt.

AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola, alaptevékenységéhez kapcsolddo kiemelt jelentGségli partnerintézmények:

- Intézményfenntartd: Békéscsabai Tankeriileti K6zpont, 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.
- Intézmény mikodtet6: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

- Szakmai szervezet:

e Esély Pedagégiai Kézpont Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola,

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat 5600 Békéscsaba, Kiss Erné u. 3.

e Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Nevelési Tanacsadd 5600 Békéscsaba,

Vandhati ut 3.
o Békéscsabai Pedagdgiai Oktatdasi Kozpont

- Szocidlis és gyermekjoléti szervezet: Eziistag Gondozasi K6zpont Csaladsegits és Gyermekjoléti

Szolgalata, 5661 Ujkigyds, Arany Janos utca 45.

- Békés Megyei Kormanyhivatal Békéscsaba Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal 5600 Békéscsaba,

Szabadsag tér 11-17.
- Iskola-egészségiigyi szolgaltatas: Egészséghaz 5661 Ujkigyds, Arany Janos u. 40.

- Mdvészetoktatast ellaté intézmény: Gyulai Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola 5700 Gyula,

Bartok Béla u. 3.
- Hitoktatast ellato egyhazak
- Kozépfoku oktatasi intézmények
- Szabadid6s sporttevékenység
- Kozos Igazgatasu Ovodai Intézmény 5661 Ujkigyds, Kossuth utca 33.

Az iskola eredményes tevékenysége érdekében és az ellatas szinvonaldnak biztositasara
kapcsolatot épit ki és tart fenn a kévetkez6 szervezetekkel:

., Osszefogds Ujkigyosért” Kozhasznu Egyesiilet
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- Ujkigyoésért Kozalapitvany

- Ujkigyés kozmivelSdési intézményei, megyei kdzmiivel8dési intézmények
- Helyi termel6 és gazdasagi egységek

- Egyéb itt meg nem nevezett szervezetek

- Aziskolahoz kapcsolédé vallalkozok

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
Az intézmény kilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az els6dleges kapcsolattarto személy az iskola intézményvezetGje. Az iskolai munkamegosztas belsé
szabalyai szerint ezt a jogat esetenként atruhdazza, illet6leg megosztja az iskola mds, felelGs beosztasu
dolgozdjaval.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6édésének tdmogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
irdnyitasaval és a Pedagodgiai Oktatasi Kozpont operativ kdzrem(ikodésével végrehajtandd pedagdgiai-
szakmai ellen6rzések, valamint a minGsitési eljardsok soran az intézmény vezetGsége és pedagodgusai
egyuttmikodnek a kirendelt koznevelési szakértbkkel. Az egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok
munkajdnak ellenbrzését és értékelését, a vezeté6 munkajdnak ellenbrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellen6rzését és értékelését

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatékkal

A Pedagodgiai Szakszolgalattal és a pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd felelds. Gondoskodik a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének, a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatdsi szolgdltatdsok sziikség szerinti
igénybevételének, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valé részvétel
megszervezésérdl.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola a tanuldk nevelésének kapcsan kotelezé feladatként tartja a kapcsolatot a teriletileg illetékes
Gyermekjoléti Szolgdlattal.

A kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelGs, tovabbi résztvevd személyek: (képviseleti és intézkedési
joggal) intézményvezet6-helyettesek, osztalyfénokok

A kapcsolattartas médjai:
- szobbeli tajékozddas, informacidcsere
- irasbeli jelentések, véleménykérések, jellemzések
- esetmegbeszéléseken vald részvétel
- konzultacids értekezlet
- egyéb, informativ, eseti 6sszejovetel

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval
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Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
elGirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatdkkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitdasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az intézményvezetd felelSs.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e digitdlis napld.
Az elektronikus uUton elGallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd elektronikus formaban tdaroljuk. Az adatokhoz vald
hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezets-helyettesek) férhetnek hozza.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Ujkigyési Széchenyi Istvdn Altalénos Iskola
5661 Ujkigy6s, Pet6fi u. 45.

Tel.: (66) 256 - 102

E-mail: iskola@ujkigyos.hu

Intézményvezet6: Kunstar Anna Maria

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Ujkigy6si
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzatanak 1. sz.
melléklete

ikt. sz.: 647/2019.

2019. november 21.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelméradl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

* aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Europai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramlésarol sz616 unios rendeletében meghatarozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

+ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

+ aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabadlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —egyértelmii és részletes-
tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardal, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Ujkigyési Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola miitkédésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet a 2019. november
21-i ertekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziilok KépviselOtestiilete és a Didkdonkormanyzat, amelyet a zardéfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Békéscsabai Tankertileti Kozpont hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabdlyzatdnak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmardl és
eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére, vezetdire,
pedagogusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskoru
tanuld sziilje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdédden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesité, a munkaviszonyban allo
munkavallalo koteles tudomésul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok eldirdsai altal kotelezOen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eldirasok szerint - nem selejtezhetdek.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Ko6zoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térveény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacids Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott aldbbi_ munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
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nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) aszakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének dépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartésra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatasi azonosito szdma, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, adoazonosito jele

a munkavallalé bankszaml4janak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatdo 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja €s
iddpontja,

-a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- a munkavallalo mindsitésének id6pontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallal6 egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
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- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhasznélas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatali

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az alabbi
adatokat:

A tanul6

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a kéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésénekfelhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ed) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama
ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
ef) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozé jogosultsag,
sth.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.
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2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezoen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

+ atanuldk ¢és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

* atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

+ adidkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

+ arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A szil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok szilleit az els6 szildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajaruldsat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulod
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem [évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raad6d jogviszonyban 4&ll, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatéak a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birésagnak, renddrségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kzneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9)bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.
A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatdak:

a) fenntartd, birosag, rendOrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzO allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozod adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
kozépiskolai intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai
intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségligyi dokumentdcid, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek: a tanul6 neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

1) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

J) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsdeért az
intézmeény vezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betiltd pedagogusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az intézmeényvezeto személyes feladatai:

« a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
+ a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
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értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezet6-helyettesek:
» a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

* az ¢érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kdrben,

+ a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

 a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

* apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

* kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

* tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

+ a pedagogusok ¢s mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

+ atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza Szerint,

+ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

» az adatvédelmi tisztviselo feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatés, problémakezelés

Osztalyfonokok:

» a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott intézményvezeto-helyettes:

+ a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
» a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi képviseld:
« 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

* nyomtatott irat,
+ elektronikus adat,
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» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
+ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdek. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

521 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval

keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» amunkavallalé személyi anyaga,

+ amunkavallal6 tajékoztatasarol szol6 irat.!

» amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

« amunkavallalé bankszaml4janak szama

» amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

522 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
+ akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
» a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* birdsadg vagy mas hatésag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

523 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,
+ az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
» avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adodellendr, revizor, stb.),
+ sajat kérésére az érintett munkavallalo.

524 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

* az intézmény vezetdje
* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek ¢és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket

1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

525 A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar kozremiikodésével

gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

* a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
+ a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai [ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorlgjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a Békéscsabai
Tankeriileti Kozpont referense és az intézmény vezetdje a felelds. A tanulok személyi
adatainak vezetése

526 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
* az intézmény vezetdje
+ az intézményvezeto-helyettesek
* az osztalyfonok
+ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

527 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi

adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzéjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

+ Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* Dbeirasi naplo,

+ osztalynaplok,
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5.3.2.1 adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma. Az §sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

* atanul6 neve, osztalya,

 atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szdma,
» sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

 alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanulo altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
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dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy (akinek adatait kezeli az intézmény) szdmara, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatés céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.
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5.5.3 Téjékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi

adatkezelés szabalyairol szo6ld tajékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

+ az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
* ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai
+ akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
» az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
A fenti dokumentumok mindegyikében k6zoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének

nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelbtestillet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének
beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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Nyilatkozat

A Sziilok KépviselOtestiilete, illetve az iskolai Didkonkormanyzat képviseletében aldirasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢s elfogadasakor véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Ujkigy6s, 2019. november 21.
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...............................................................................

Séner Veronika Korcsog Lészlo
A Sziilék a Diakonkormanyzat
Képviseldtestiiletének elndke vezetdje
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Az Ujkigyosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Adatkezelési Szabélyzatat az iskola
tantestiilete a 2019. november 21-i értekezletén jovahagyta.

Ujkigy6s, 2019. november 21.

Kunstar Anna Maria
intézményvezetd

Jovahagyo nyilatkozat

A Békéscsabai Tankeriileti Kézpont nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy
az Ujkigyési Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2019. november 21-én modositott
adatkezelési szabalyzatat a mai napon jovdhagyom.

Békéscsaba, 2019. ...,

Banki Andras



2. sz. melléklet: Altalanos intézményvezets-helyettes munkakéri lefrasa

Munkaltato:
Békéscsabai Tankeriileti Kbzpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigy6s, Petdfi u. 45.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor: pedagdgus

Beosztas: intézményvezetS-helyettes

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Az altalanos intézményvezet6-helyettes feladatai

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, az intézményvezet6t
akaddlyoztatds esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti. FelelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kit(izott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtds ellenbrzésében. Az intézményvezeté rendelkezései szerint intézkedik az iskola
(intézmény) mindennapi életében el6forduld tigyekben. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.
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Feladatkor részletesen

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
elGirasokat.

2.) Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak (pl. SzMSz, Pedagdgiai
program, Hazirend) elkészitésében, moddositasaban, aktualizdlasaban, gondoskodik azok
betartatasardl.

3.) A tantargyfelosztas alapjan koordinalja az osztalyok érarendjének elkészitését és ellenérzi az
intézményvezetbi szempontok megvaldsitasat.

4.) Elrendeli a tavollévé pedagdgusok helyettesitését. Havonta ellendrzi és igazolja a
feladatellatast, a munkaidé nyilvantartdst valamint a tilmunka teljesitését.

5.) Szervezi, vezeti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek és pedagdgusok oktatéo—neveld
munkdjat, az adminisztracios és mas irdnyd munkavégzést.

6.) Kozvetlendl irdnyitja a pedagdgusok és pedagdgiai asszisztens szakszerli munkavégzését,
szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek feladatainak
végrehajtasat. Oralatogatasokat végez.

7.) Irdnyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartdsaroél, osztalyba soroldsardl. ElGkésziti, szervezi és ellenGrzi a javito-és osztalyozd
vizsgakat.

8.) Ellendrzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb okmanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

9.) Koordinalja az intézményi rendezvények, (innepélyek, tanulmanyi versenyek szervezését.
Felel8s ezek rendjéért, szakmai szinvonaldért, a zokkenémentes lebonyolitasért.

10.) Adatokat szolgdltat a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanigyi
nyilvantartdsok elkészitéséhez. Gondoskodik a tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasarél.

11.) Figyelemmel kiséri az intézmény szamdra hasznosithaté pdlyazati lehetdségeket, sziikség
szerint részt vesz azok lebonyolitasaban.

12.) Ellen6rzi a munkafegyelmet, az anyag- és energiafelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet.
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13.) Aktivan részt vesz a vezetGi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztet6 feljegyzések
készitésérdl.

14.)Az osztalyf6nokok munkajara épitve koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,
ellenérzi, hogy a jelz6rendszer felé a jogszabalyban elGirt jelentések id6ben elmenjenek.

15.) Tajékoztatja a nevel6testiiletet az intézmény mikodésérdl, az eredményekrdl és a
hidnyossagokrél egyarant.

16.) Rendszeresen referdl az intézményvezetGnek az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: problémak esetén javaslatokat tesz.

17.) Magatartasaval hozzajarul a kiegyensulyozott iskolai Iégkor kialakitasahoz.

18.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

19.) Részt vesz a dolgozdk belsé és kilsé ellenGrzési és értékelési folyamatanak koordinalasaban,

lefolytatasaban.

20.) Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felel6s dolgozo felé.

21.) Figyelemmel kiséri az iskola éplletének, berendezéseinek, targyi feltételeinek, a nevelést-
oktatast segit6 eszkozoknek az allapotat. Kezdeményezi a szikséges mliszaki munkalatok

elvégeztetését, a hidnyzd vagy megrongalddott eszk6zok beszerzését.

22.) Figyelemmel kiséri az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minGségi kovetelmények
meglétét.

23.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

FelelGsségi kor

FelelGssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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FelelGs:

. A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6é banasmdd megkoveteléséért.
. A méltadnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

. A szervezeten beliili megfelel6 informacidaramlasért.

. Az iskola bels6 és kils6 partnereivel valé konstruktiv egylittm(ikodésében.

FelelGsségre vonhato:

. Munkakoéri feladatainak hatdrid6re torténé elmulasztasaért vagy a hianyos
munkavégzésért.

o Az intézményvezets utasitasaitol eltérd végrehajtasért.

. A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Zaradék
A munkakari leirdas 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, azok megtartdsaért
felelGsséget vallalok.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

munkavallalé
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3. sz. melléklet: Szakmai intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

Munkaltaté:
Békéscsabai Tankerileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:

Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigy6s, Petdfi u. 45.
Munkavallaloé:

Név:

Munkakor: pedagdgus

Beosztas: intézményvezetS-helyettes

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

A szakmai intézményvezet6-helyettes feladatai

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, az intézményvezet6t
akaddlyoztatds esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti. FelelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepciod kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellen6rzésében. Az intézményvezeté rendelkezései szerint intézkedik az iskola
(intézmény) mindennapi életében el6forduld tigyekben. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitdasahoz.

Feladatkor részletesen

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérsl és betartatja az
elGirasokat.
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2.) Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak, szabalyzatainak (pl. SzMSz, Pedagdgiai
program, Hazirend) elkészitésében, maddositasaban, aktualizalasaban, gondoskodik azok
betartatasardl.

3.) Szervezi, vezeti a szakmai munkak6zosségek és pedagdgusok oktaté—nevel6 munkajat, az
adminisztracios és mas irdnyd munkavégzést.

4.) Kézvetlendl iranyitja a pedagdgusok szakszerli munkavégzését, szakmai tanacsokkal segiti és
ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozdsségek feladatainak végrehajtdsat. Oralatogatasokat
végez, iranyitja a helyi és orszdgos méréseket az osztalyokban.

5.) Koordinalja a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket. Felel6s ezek rendjéért,
szakmai szinvonalaért, a zokkenémentes lebonyolitdsért.

6.) Adatokat szolgaltat a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasok
elkészitéséhez. Gondoskodik a tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasardl.

7.) Figyelemmel kiséri az intézmény szamara hasznosithatd palyazati lehetGségeket, sziikség
szerint részt vesz azok lebonyolitdsaban.

8.) Ellenérzi a munkafegyelmet, az anyag- és energiafelhasznalds takarékossagat; a
vagyonvédelmet.

9.) Aktivan részt vesz a vezetGi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztets feljegyzések
készitésérol.

10.) Tajékoztatja a nevel6testiiletet az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és a
hidnyossagokrél egyarant.

11.) Rendszeresen referal az intézményvezetének az intézmény egész miikodésérdl,
tapasztalatairdl: problémak esetén javaslatokat tesz.

12.) Magatartdsaval hozzajarul a kiegyensulyozott iskolai légkor kialakitasahoz.

13.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitdsa
érdekében.

14.) Részt vesz a dolgozdk belsé és kiilsé ellenérzési és értékelési folyamatanak koordinalasaban,

//////

lefolytatasaban.
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15.) Ellenérzi az iskolaéplilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, koordindlja és
ellenérzi a technikai dolgozék munkajat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds
dolgozo felé.

16.) Figyelemmel kiséri az iskola épiiletének, berendezéseinek, targyi feltételeinek, a nevelést-
oktatast segit6 eszkozoknek az dllapotdt. Kezdeményezi a szikséges mliszaki munkalatok
elvégeztetését, a hidnyzo vagy megrongalddott eszk6zok beszerzését.

17.) Figyelemmel kiséri az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kbvetelmények
meglétét.
18.) Kapcsolatot tart a Gyulai Erkel Ferenc Alapfoku Ml(ivészeti Iskola tanuldinkkal foglalkozé

pedagdgusaival.

19.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd ellatja.

FelelGsségi kor

FelelGssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezetGjének.

Felelds:

o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmdd megkoveteléséért.
o A méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

o A szervezeten beliili megfelel6 informacidaramlasért.

o Az iskola belsé és kilsé partnereivel valé konstruktiv egylittm(kodésben.

FelelGsségre vonhato:

o Munkakoéri feladatainak hatdrid6re torténé elmulasztasaért vagy a hianyos
munkavégzésért.

. Az intézményvezets utasitasaitol eltérd végrehajtasért.

. A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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Zaradék
A munkakori leirds 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

intézményvezet6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, azok megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

munkavallalé

4. sz. melléklet: Pedagogus munkakori leiras

Munkaltato:
Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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5661 Ujkigy6s, Petdfi u. 45.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor: Pedagdgus

Beosztas: tanitd / tanar

Kozvetlen felettese: intézményvezet6-helyettesek

A pedagdgus feladata

A didkok életkori sajatossdgainak megfelel6 mddszerekkel torténé képzése, szakszerl és
eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztése, egyéni és kozOsségi nevelése a NAT és a Pedagdgiai
Programban meghatdrozottak alapjan.

Feladatai részletesen

1. Nevel6-oktaté munkdjat tervszerlien végzi a jogszabalyok és a tantestilet altal
elfogadott, alapdokumentumokban rogzitett egységes elvek alapjan. Hatarid6re tanmenetet
készit melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi 6rait,
foglalkozasait. Akaddlyoztatasa esetén koteles azt kdzvetlen felettesének jelezni és a tanmenet
atadasaval hozzajarulni a helyettesités szakszer(iségéhez.

2. Hatékony mddszerek alkalmazasaval, a didkok tapasztalataira épitve, érdeklGdés
felkeltésével, megfelel6 taneszkdzok alkalmazasaval végzi munkajat.

3. Munkajat a tanuldk egyéni képességeinek, haladasi (temének figyelembe vételével
végzi, mddszertani repertoarjaban fontos eszkdznek tekinti a differencidlast.

4, A lemaradod tanulék szamara felzarkdztatd foglalkozasokat tart, sziikség esetén szakértGi
vizsgalatot kezdeményez.
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5. A kiemelked6 képességli tanuldk szamdara tehetséggondozdé foglalkozasokat tart.
Tdmogatja a tehetséges tanuldk versenyekre valé felkészilését, részvételét.

6. Tanuléit megismerteti a hatékony, 6nallé tanulds maddszereivel, a korszer(i tanulasi
technikdakkal.

7. Rendszeresen ellen6rzi és motivadlé hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit, irasbeli munkait, szébeli felkésziilését, orai aktivitasat. A felmérések, témazard
dolgozatok id6pontjat id6ben kozli a tanuldkkal, valamint egyeztet az osztdlyban tanitdkkal.

8. A rabizott tanuldkkal megismerteti és betartatja az iskola hazirendjét. Gondoskodik testi
épségikrdl, erkolcsi védelmiikrél, ovja jogaikat, emberi méltédsagukat. Az iskola pedagdgiai
programjaban elfogadott értékrendje szerint irdnyitja személyiségfejl6désiiket. Biztositja a
gyermekek szamdra a nyugodt, biztonsagos iskolai légkort.

9. Tervszer(en végzi a tanuldk személyiségének fejlesztését, az egylittmlkodési készség,
0ndllésdg, ontevékenység kialakitasat.

10. Oktatd-nevel6 munkaja soran szem el6tt tartja az egészséges életmadd és életszemlélet
kialakitasat tanitvdnyaiban. Szikség esetén megfelel6 intézkedéseket tesz a vészhelyzetek
elharitasara, vagy azok kévetkezményeinek enyhitésére.

11. Fejleszti a tanuldk természeti és tdrsadalmi kornyezetben vald tdjékozddasanak
képességét. Példamutatdssal, ismeretatadassal torekszik a kulturdlt emberi viselkedés

szabadlyainak elsajattittatdsara.

12. A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az iskola dontéseirdl.

13. Elldtja az SZMSZ-ben és a pedagdgiai programban el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat.

14. Megismeri és betartja az intézményre és a dolgozékra vonatkozd munkavédelmi,
balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

15. Hatarid6re pontosan elvégzi azokat a munkafeladatokat, amiket az intézményvezetd
vagy helyettese rabiz.
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A pedagdgus kotelességei

1. A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben elGirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényd
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

2. A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak
szerint — tovabbképzésen vesz részt.

3. A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 dra, munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban kotott munkaid8) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat
maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 6tvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidé fennmarado részében a nevelés-oktatast elGkészits, nevelés-oktatassal
Osszefligg6 egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovdbba eseti helyettesitést lat el. A
gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaidd 6tven szazaléka.

4, Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, az iskolai Gnnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Megtartja az elGirt fogadd érakat.

5. A rabizott tanulék érdekében egylttmikodik munkatdrsaival és mas partner
intézmények megbizottjaival. Megdrzi a hivatali titkot. Hivatdsdhoz mélté magatartdst tanusit.

6. Hatarid6re megszerzi a kdtelez6 mingsitéseket.
7. A pedagdgus kotelessége az intézmény vagyondnak, éplleteinek megdvdasa, azok

rendeltetésszerd hasznalata.

A pedagdgus jogai

1. Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét, értékeljék, elismerjék.

2. A pedagédgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
mddszereit megvalassza.

3. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket és egyéb
felszereléseket.
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4, Hozzdjusson a munkdjdhoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz.

5. A nevelGtestiilet tagjaként a pedagdgusnak joga van, hogy részt vegyen az intézmény
pedagdgiai programjanak megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

6. A pedagdgusnak joga van szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésekben
vald részvétel atjdn gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével,
ellen6rzésével kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkdaban.

7. A pedagodgusnak joga van szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt venni
helyi, regiondlis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaba.

FelelGsségi kor

A pedagdgus személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi és lelki épségéért, az altala
tanitott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi fejl6déséért, tanuldcsoportjaiban a pedagdgiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsGbbségéért, az egyenld
banasmaodért.

FelelGsségi kore kiterjed, felelGsségre vonhatoé:

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

o Munkakori feladatainak hataridére tortén6é elmulasztasaért vagy annak hidnyos
elvégzéséért.

. A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirdstél eltér6 hasznalatdért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakori leirds 2019. szeptember 1-jén [ép életbe.
Ujkigyds, 2019. szeptember 1.
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intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, azok megtartdsaért
felel6sséget vallalok.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

munkavallalé

5. sz. melléklet: Osztalyfénok munkakori leirdsa

MUNKALTATO:
Békéscsabai Tankeriileti K6zpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

MUNKAVEGZES HELYE:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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5661 Ujkigy6s, Petdfi u. 45.

MUNKAVALLALO:
Név:
Munkakor:

Koézvetlen felettese: intézményvezets-helyettesek

Az osztalyfonoki feladatkor

Az osztalyf6nok f6 feladata egy osztdlyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszt6 hatdsok
koordinaldsa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezbk 6sszefogdsa
a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyf6noki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére irdnyuld

tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs elGirhato,
részleteiben megtervezhet6 tananyaga; elldtdsa szdmottevé spontaneitdst és rugalmassagot
igényel. A nemzeti kéznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztdly- és
csoportlétszamokrdél rendelkezik, a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII, torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
sz6l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a pedagdgusok
illetménypdtiéka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfénoki felel6sségek:

* Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

* Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniligyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Nevel6munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

* Felel6s a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellen&rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
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* A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevel6munka tartalmi részeit):

l. Adminisztrdcios jellegli feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

* Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

* A haladasi naplé kitoltésének ellenGrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (szikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé naplé kitltésének ellenGrzése.

* Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanulék altal beirt érdemjegyeket.

* A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetGknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét, sziikség esetén elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a
szlilGket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a szil6ket.

* Elektronikus lizenetben, illetve ellen6rz6be torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti
szlil6ket a tanuléval kapcsolatos problémardl.

* Felel6sen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

* Elvégzi a tanuldk tovdbbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

* Rendszeresen ellenérzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziilSi aldirdssal vagy egyéb
Uton torténd tudomasulvételét.

* Nyilvdntartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanuldkrél.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

* Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyféGnok egyéb adminisztracids feladatait.

1. Irdnyitd, vezeté jellegii feladatok:

> Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskdrébe
utal.

» A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénéki érat tart. Az
osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6addkkal foglalkozasokat tart.

> Céltudatosan tdrekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, 6nkormanyzoé
képességiik fejlesztésére.

» Egyiuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokézdsség kialakuldsat.

» Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elGirdsaira.

> A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrél sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

> Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldésara
mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tanérdn kivili tevékenységek szervezésében.

» Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi
osztalya szabadidGs foglalkozasait.

» Kirdnduldsokat, k6zés kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket.

» Részt vesz osztalyét érintd iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

sz

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

» Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

» A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadid8s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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Y VV

I1l. Szervezd, 6sszehangold jelleqii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben m(ikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremkodését segité eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felel§sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagodgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé

nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nydjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozésség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezet6 hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozdasra hivja 0ssze.

Szilikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kézonként szll6i értekezletet, illetve fogaddodrat
tart.

SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetGségekrél tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A szilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangoldsara, egylttmiikodik a
szll6kkel.

Tanév elején megismerteti a szil6kkel az iskola pedagédgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
kardra.
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> Kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

FelelGsségi kor

FelelGssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitdsatdl,
példaaddsatol és igényességétél nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanuldk neveltsége. FelelGsségre vonhato:

- A megbizatdssal jaré feladatok hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- A vezetGi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirdstol eltérd
hasznélataért, elrontasaért,

- A nem kielégité mérték ellen6rzésekért,

- A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Zaradék
A munkakori leirds 2019. szeptember 1-jén [ép életbe.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, azok megtartdsdért
felel6sséget vallalok.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

munkavallalé

6. sz. melléklet: Gyogypedagdgus munkakori leirasa

Munkaltato:
Békéscsabai Tankeriileti Kbzpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
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Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigyds, Petéfi u. 45.

Munkavallalé:
Név:
Munkakor: Gyégypedagdgus

Koézvetlen felettese: intézményvezets-helyettesek

A gyogypedagogus feladata

A tanulasban akadalyozott (ezen belll az enyhén értelmi fogyatékos), a tanuldsi zavarral és
tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek és fiatalok specialis nevelési, fejlesztési szlikségleteinek
megdllapitasa, (gyogy)pedagdgiai diagndzis készitése.

A fent emlitett gyermekek allapotanak és élethelyzetének javitasara iranyulé gyégypedagodgiai
nevelési, oktatasi, fejlesztési, terdpids, prevencids, habilitdciés és rehabilitaciés feladatok
megtervezése és ellatdsa, egylittm(ikodve a nevelésben, elldtdsban, gondozdsban érintett

partnerekkel.

A gyogypedagdgiai folyamat eredményeinek értékelése, differencidlt egyéni és csoportos
fejlesztés.

A fejleszt6 tevékenység teriileteinek és eszkdzeinek meghatarozasa.

Feladatai részletesen

1. Segiti a tanitdk, tandrok munkajat az egyes tanuldknal fellép6 tanuldsi zavarok okainak
felismerésében, feltarasaban, kezelésében.

2. Kozrem(ikodik a fejlesztésre szoruld tanuldk szakhatdsagi vizsgdlatokon vald
részvételének szervezésében, elvégzi a vizsgalatok eredményeinek elemzését.
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3. Kialakitja és vezeti a kiilonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerinti, specialis
szlkségletli csoportokat. A fejlesztendd tanuldk értelmi, pszichés és szocialis allapotanak
megismerését kovetben megtervezi a fejleszt6 tevékenységet.

4, Specialis gydgypedagdgiai neveléssel, drarendszerli beosztasban vald egyéni vagy
kiscsoportos foglalkoztatassal segiti a tanuldk fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat.

5. A gydgypedagdgiai diagnosztika eszkOzeivel értékeli a tanuldk teljesitményét,
elemzéseket készit a tanuldk fejlédésérdl.

6. Elkésziti a fejlesztéssel kapcsolatos tanligyi dokumentdciokat, fejlesztési terveket,
jelentéseket.

7. Szamon tartja a kontroll vizsgdlatok id6pontjat és koordindlja a vizsgalatok
megvaldsulasat.

8. Segiti a pedagdgusok munkdjat az integraltan oktatott tanuldk fejleszté6 pedagdgiai
ellatdsa terén. Napi kapcsolatot tart fenn a fejlesztés eredményességének fokozdsa, illetve a
tevékenység iranyanak sziikség szerinti modositdsanak érdekében.

9. Az iskola tanuldi korében a megfelel6 diagnosztikai eszk6zok alkalmazasaval feltaro és
preventiv tevékenységet végez.

10. Aktivan egyuttm(ikodik a fejlesztésben részt vevs tanuldk szileivel, szamukra segitséget
nyujt, tanacsot ad.

11. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérdl.
12. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirasait.
13. Aktivan részt vesz az iskola dokumentumainak értékelésében, mddositasaban, a

tantestileti és szakmai értekezleteken,

14. Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken gyarapitja.

A gyégypedagdgus kotelességei

- A pedagoégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésen vesz részt.
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- A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 éra, munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban kotott munkaidd) az intézményvezeté altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

- Ateljes munkaidé 6tvendt-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekétott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott
munkaidé fennmaradd részében a nevelés-oktatast el6készit6, nevelés-oktatdssal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést Iat el.

- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje a teljes munkaid6é 6tven
szazaléka.

- Pontosan és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, az iskolai innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Megtartja az elGirt fogadd drédkat.

- A rabizott tanuldk érdekében egyuttmlkodik munkatdrsaival és mas partner
intézmények megbizottjaival. Meg6rzi a hivatali titkot. Hivatdsahoz mélté magatartdst
tanusit.

- Hatdrid6re megszerzi a kdtelez6 mingsitéseket.

- A pedagégus kotelessége az intézmény vagyondnak, épilleteinek megdvasa, azok
rendeltetésszer(i hasznalata.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
irdnyitott gyermekcsoportokra terjed ki.

Felel&sségi kor
Személyesen felelGs a felligyeletére bizott tanuldk testi és lelki épségéért, tanuldcsoportjdban a

pedagdgiai program koévetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekels6bbségéért, az
egyenlé banasmadért. FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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FelelGsségre vonhato:

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Munkakori feladatainak hatdrid6re torténé elmulasztdsdért vagy annak hidnyos
elvégzéséért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastdl eltér§6 haszndlataért, a
vagyonbiztonsdg veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakoari leirds 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, azok megtartdsaért
felelGsséget vallalok.

Ujkigyds, 2019. szeptember 1.

munkavallalo
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7. sz. melléklet: Munkako6zosség-vezet6 munkakori leirasa

Szakmai munkak6z6sség-vezet6 feladatkori leirasa

Azonos muveltségi terilleten, alsé tagozaton korcsoportonként a pedagdgusok munkakozdsséget
alkothatnak és munkako6zosség-vezet6t valaszthatnak maguk kozil. A szakmai munkakdzosség-
vezet6t az intézményvezets bizza meg, havonta fizetend6 potlék biztositasa mellett. Munkajarél
félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezet6 szempontjai alapjan.

l. A megbizas célja

Irdnyitja, koordindlja, ellen6rzi a szakmai munkakozosséghez tartozd6 pedagdgusok
munkavégzését. Képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit. Egyarant felel6s a munkakozosség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

1. Feladatkore

1.) Felel6sen iranyitja a munkakozosség oktatd és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok maddszerit, a gyerekekhez valé viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidit, céliranyosan koveti a pedagdgiai program
modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(sitését).

3.) Osszedllitia a munkakdzésség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe.

4.) Megvaldsitja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején

felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldék tudasszintje
alapjan irdnyitja a minGségfejlesztést.

5.) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,
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kijelolt mentorral segiti a palyakezd6k, az Uj kollégak munkajat.
6.) Ellendrzi a pedagdgusok munkavégzését, felmérések és rendszeres dralatogatasok soran
meggy6z6dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsardl, képességeirdl, magatartasukrol,

szorgalmukrél.

7.) EllenGrizheti a tanuldk hazi flizeteit, a dolgozatokat, a témazaro feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantdrgyi osztdlyzatokat.

8.) Vezeti szakteriilete moddszertani fejlesztését, javaslatokat gyljt a specidlis iranyok
megvalasztasara, a hasznalandé tankdnyvekre, taneszkdzokre (tantdrgyak, évfolyamok szerint),
a szakmai elGiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

9.) Munkatdrsaival Osszeallitja a vizsgak feladatait, vezet6i kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

10.) Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

11.) Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGardnyos el6rehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok

és eszkozok célszerl és takarékos felhasznalasat.

12.) Irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanuldk
felkészitését.

13.) Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, el6adétermek
berendezéseinek szabdlyszer(i haszndlatat.

14 Meggy6z6dik a tanuldk egészség- , balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.
15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara, vagy vezet6i felelGsségre vonast

kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl.
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I1l. Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésagoknak
az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egylttmiikodése szlikséges feladatainak ellatasahoz.

IV. Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetGi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuazddik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezets (helyettes)
figyelmét felhivni az el6irdsoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FelelGsségi kor

Szakmai tdjékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellenbrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felel6s dontéseit, az intézményvezet6nek tett javaslatait. FelelGssége kiterjed teljes
megbizatdsara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatdl, példaadd
munkavégzését6l és magatartasatél nagymértékben fligg az egész munkakozosség
eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:

- A megbizatassal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

- A vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Zaradék
A munkakari leirdas 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

UjKigyos, ...ccoven... BV oo hO o, nap

intézményvezetd
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartdsaért felelGsséget
vallalok.

Ujkigyds, ..ceu..... BV e ho........... nap

munkavallalé

8. sz. melléklet: Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato:
Békéscsabai Tankerileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigyds, Petéfi u. 45.

Munkavallalé:
Név:

Munkakor: Pedagégiai asszisztens

Koézvetlen felettese: intézményvezet6-helyettesek
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A pedagdgiai asszisztens feladatai

Segiti a tanitok oktaté-nevel6 munkajat. Ellatja a rabizott 1- 4. osztdlyos tanuldk felligyeletét,
kiséretét, gondozasat. Szervezi és irdnyitja a délutdni szabadidds tevékenységeket. Tevékenyen
részt vesz az alsé tagozatos munkakdzosség munkajaban, a munkatervben meghatarozott
feladatok megvalésitasaban.

Feladatkor részletesen

1. Nyolcdras napi munkarendjének egy részében gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1at
el a tanév elején elkészitett beosztas alapjan. A fennmaradé id6ben a tanitas — tanulds
eszkozeinek elGkészitését, a foglalkozasokkal kapcsolatos szervezési feladatokat végez.

2. Egyuttmdkodik a pedagdgussal a tandrakon a nevel6-oktaté munkaban.
3. A pedagdgus, gyogypedagogus iranyitasaval kozremdkodik a tanuldkat fejlesztd
korrekcidés tevékenységben, indokolt esetben egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanulas

eredményességét.

4. Egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a
szlikséges eszkdzoket.

5. Kozrem(ikodik a tandrai foglalkozasokon az oktatdsi és technikai eszkdzok kezelésében.
K6zrem(ikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
7. Ellatja a tanulok ebédlSbe torténd kiséretét, felligyeli a tanuldcsoport étkezését, ligyel a

személyes és kornyezeti higiénés szabalyok betartatdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

8. Gondoskodik a tanuldk intézményen bellli és kiviili kiséretérél (pl.: orvosi vizsgalat,
varosi rendezvények, programok, kiranduldsok, tanulmanyi sétak stb.)

9. Fellgyeli és segiti a rabizott tanuldkat a szabadidés tevékenységek soran.
10. Ugyeletet |4t el a tanitasi 6rak el6tt, az drakézi sziinetekben, a napkdzis foglalkozasok

befejeztével, sziinidGben.
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11. Gondoskodik a tanuldk testi és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdél, dvja a gyermekek jogait, emberi méltésagat.

12. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

13. Kozrem(ikodik az adminisztraciéos teenddk ellatasaban, vezeti a szlkséges
nyilvantartdsokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

14. Részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
15. Hatarid6re, pontosan elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

és az intézményvezets-helyettes megbizza.

Hatdrkore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavéllald jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles kdzvetlen vezet6je figyelmét felhivni minden szabdlyellenes
jelenségre.

Munkakari kapcsolatok

Az iskola és az iskolaval kapcsolatban all6 intézmények munkatarsaival, tanuldkkal, sziil6kkel.
FelelGsségi kor

Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelGsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténé el nem készitéséért vagy hianyos
munkavégzésért.

- AvezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré
hasznalataért, elrontasaért.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék
A munkakori leirds 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigy0ds, ..ccevveune. 8V .ooveeveeveenes DO e NAP

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6sséget
vallalok.

Ujkigy0ds, ...cou.... BV e ho ........... nap

munkavallalé

9.sz. melléklet: Iskolatitkdr munkakori leirasa

Munkaltato:
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigyds, Petéfi u. 45.
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Munkavallalé:

Név:

Munkakor: Iskolatitkar

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Az iskolatitkar feladatai

FG feladata az intézmény Ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységeinek ellatasa.

Feladatai részletesen:

1. Az intézmény dolgozdival kapcsolatos minden munkaligyi, személylgyi adminisztracio,
irattarozas és nyilvantartas

2. Jelentési kotelezettségek bonyolitdsa kiilsé szervek felé (MAK, Tankerdiilet, OH stb.)
3. A tanuldkkal kapcsolatos oktatdsigazgatdsi dokumentumok és nyilvantartasok vezetése.
4. A beszerzésekkel kapcsolatos teend6k, anyagok, eszkozok, egyéb segédletek rendelése,

érkezés utan bevételezése, nyilvantartdsa, leltarkészlet nyilvantartasa.

5. Szamlak ellenérzése, kifizetések el6készitése, bevételezés.
6. Meghatdrozott id6ben leltarozas.
7. Az iskola vezetBinek, esetenként a tantestiilet tagjainak adminisztrativ tamogatdsa

(jegyz6konyvek, beszamoldk, statisztikdk, jelentések készitése, masolds, telefonok
lebonyolitasa).

8. Az irattar kezelése, iratrendezés.

9. Kapcsolattartas: az intézmény partner szervezeteivel, egyéb kiilsé szervekkel.
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10. A tanuldi balesetek adminisztraciojanak intézése, a tanuldi balesetbiztositasok ligyeinek

intézése.
11. Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés.
12. Postazas: a bejovd levelek, kildemények rendezése, el6készitése iktatasra, iktatds az

intézményvezet6 utasitdsdnak megfelel6en. A levélforgalom lebonyolitasa, egyéb postai
kiildemények fogaddasa és feladasa.

13. Fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat, nyomon koveti az elektronikus
levelezést. Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hatdridds kéréseket. Felhivja a figyelmét a

felelGsnek a hatarid6 kozeledtére.

14. Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Jogkor, hataskor

Hatdrkore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavéllald jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles kdzvetlen vezetbje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Munkakdri kapcsolatok

Az iskola és az iskolaval kapcsolatban all6 intézmények munkatarsaival, tanuldkkal, sziil6kkel.

Feleldsségi kor

Munkakére bizalmas jellegti, ezért felel6s a tudomasara jutott informdacidk titkos kezeléséért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténé el nem készitéséért vagy hidanyos
munkavégzésért.

- AvezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
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- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak elGirdstol eltéré
hasznélataért, elrontasdért.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakoari leirds 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigyds, .ooeeveenne. BV oevevveeeens RO nap

intézményvezet6

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
vallalok.

Ujkigyos, .....ocee... BV o (YOI nap

munkavallalé
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10.sz. melléklet: Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltato:
Békéscsabai Tankeriileti Kbzpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erné utca 3.

Munkavégzés helye:
Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigy6s, Petdfi u. 45.

Munkavallalé:

Név:

Munkakor: rendszergazda

Koézvetlen felettese: intézményvezetd

A rendszergazda feladatai

F6 feladata az intézményben haszndlt szdmitdstechnikai és audiovizudlis eszkdzok
mikod6képességének biztositdsa, az oktatashoz sziikséges allapot fenntartasa.

Feladatai részletesen:

1. Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését; az iskola oktatasi céljainak
figyelembevételével az informatikat oktatd pedagdgussal egyeztetve kialakitja és elGterjeszti az
informatikai eszk6zbkkel kapcsolatos fejlesztési koncepcidkat.
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2. Elvégzi az Uj gépek és hardver eszkdzok beallitdsait, valamint rendszeres ellen6rzéseket
végez a mar Gizemel§ informatikai eszkdzok allapotat, mikodbEképességét illetéen.

3. Az esetlegesen el6forduléd hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik azok
elharitasarol. Figyel az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

4, Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
5. Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtasahoz szikséges szoftverek

mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerz6déseket nyilvantartja.

6. Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés megsziintetésére
illetve a szoftvereken okozott karok helyredllitasara.

7. Gondoskodik arrél, hogy az iskola szdmitégépei a torvényi elGirdsoknak megfelelGen
szlir6programokkal legyenek ellatva, melyek megakadalyozzak, hogy a kiskoru internethasznaldk

ne taldlkozhassanak karos tartalmakkal.

8. Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszk6zoket (digitalis tabla, irasvetiték, magnok,
televizidk, er6sit6k, hangszorok stb.), segitséget nyujt a pedagdgusoknak azok hasznalatahoz.

9. Karbantartja, fejleszti az iskola hivatalos weboldaldt, a megjelené informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkdrsag altal nydjtott anyagok alapjan.

10. Rendszeresen beszamol az intézményvezetének és a helyetteseknek az iskola
weboldaldnak allapotardl, az esetleges latogatdi visszajelzésekrdl.

11. Leltart készit a gépekr6l és a hozzajuk tartozé programokrdl, a dokumentdcidkat
nyilvantartja, ellenérzi.

12. Biztositja a levelez6 szerver folyamatos miikodését.

13. Statisztikai jelentésekhez adatokat szolgdltat.

14. Az iskolavezetéssel egyeztetett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

83



Jogkor, hataskor
Hatdrkore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavdllald jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult és koteles kdzvetlen vezetbje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Munkakori kapcsolatok

Az iskola és az iskolaval kapcsolatban all6 intézmények munkatarsaival, tanulékkal.
Felel8sségi kor
Munkakore bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott informacidk titkos kezeléséért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hatdridére torténé el nem készitéséért vagy hidnyos
munkavégzésért.

- AvezetGi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatédrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak elGirdstol eltéré
hasznalataért, elrontasaért.

- Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék
A munkakoari leiras 2019. szeptember 1-jén Iép életbe.

Ujkigyos, ....covven... BV o hO o nap

intézményvezetd
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A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
vallalok.

Ujkigy0ds, ..cou.... BV e (T - nap

munkavallalo

11.sz. melléklet: Munkakori beosztas minta

............................................. részére, akinek kdzalkalmazotti besorolasa szerint munkakore

pedagdgus - ..............

Ennek megfelel6en munkaltatdi jogkoromnél fogva az alabbiakkal bizom meg:

1./ Az iskola also tagozatan a kévetkezd tantargyak oktatasaval:

Az iskola fels6 tagozatan a kovetkezd tantargyak oktatasaval:
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2./ A osztaly osztalyf6noki teendbinek ellatasaval.

3./ Az iskola felel6si rendszerében az aldbbi tevékenységekkel:

Felhivom figyelmét, hogy fent megnevezett munkakéri feladatainak e munkakori leiras tovabbi
részeiben foglaltak szerint kell eleget tennie.

A munkakori beosztas tartalma:

Datum:

intézményvezetd
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12. sz. melléklet: Egytuttmikodési megallapodas

Egyuttmiikodési megallapodas

mely létrejott az

Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
5661 Ujkigy6s, Petdfi utca 45.
ésa
Felfoldi Istvan SE

5661 Ujkigy6s Petdfi utca 45.

kozott

A megallapodas az Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, valamint a Felfldi Istvan SE
kozott jott létre (tovabbiakban Felek). A megallapodasban a Felek k6zos szandékukat
nyilvanitjak ki egy Uj partnerségi rendszerben m(ikodé egylttm(ikodésre, valamint a jelen
megdallapoddssal érintett eréforrasaik 6sszehangolasaban.
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A Felek kiemelt cselekvési terlletként kezelik az egészséges életmadd kialakitasaban is fontos
szerepet jatszo testi és lelki egészségre nevelést.

I. Az egyiittm(ikodés alapelvei

1. A felnovekv6 nemzedék egészséges életmddra nevelése és oktatasa segitse el6 minden
korosztalyndl azoknak a pozitiv beallitddasoknak, magatartasoknak és szokasoknak a
kialakitasat, amelyek a didkok testi edzettségét, fizikai erénlétét fejlesztik.

2. Az egészséges életmddra nevelés egyik alapja a testi nevelés, a kulturalt sport és
mozgasgazdag életmdd ismerete és szeretete, amely nemcsak a betegségek megel6zésének
madjara tanit, hanem az egészséges allapot 6romteli megélésére és a harmonikus élet
értékként valo tiszteletére is nevel.

3. A didkok testi nevelésében a Felek egymas partnerei. Kélcsénosen segitik egymas
tevékenységét. Partnerek az iskolai szabadid6, diaksport és élsport foglalkozasok
vonatkozasaban, szakmai programok tdmogatdsaval.

Il. Az egyiittmiikodés stratégiai teriiletei és tartalma

1. A Felek egylttmUkodnek az iskolai testnevelés és iskoldn kivili testmozgds nevelési és
oktatdsi programjainak kidolgozasaban.

2. A didksport-versenyek (Didakolimpia) és mas testneveléssel, didksporttal és élsporttal
kapcsolatos versenyek és programok tdmogatasa.

3. Torekszenek a sportagak minél szélesebb korld megismertetésére és az ehhez sziikséges
készségek és képességek fejlesztésére.

4. A Felek apoljak a mar meglévé hazai és erdélyi sportkapcsolatokat és keresik ezen
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kapcsolatok fejlesztésének lehet6ségeit.

5. A Felek kolcsonds informacidé-szolgaltatassal segitik egymas munkajat.
6. A Felek torekszenek arra, hogy lehetGség szerint minél nagyobb szdmban nyujtsanak be

palyazatokat.

II. Az Ujkigyési Széchenyi Istvan Altalanos Iskola feladat- és hataskore:

1. Az intézményi nevelés keretei kozott folyd testnevelés és sport tevékenységhez a
megfelel6 szakmai munka: a személyi és targyi feltételek biztositasa, azok folyamatos
fejlesztése, korszer(sitése a lehet6ségekhez mérten.

2. Az iskolai testnevelés és sport személyi és targyi feltételeinek elemzése és értékelése.

3. Figyelemmel kiséri a sportban kimagaslo teljesitményt nyujto fiatalokat. A
hagyomdanyoknak megfelelGen, tanév végén a ,,J6 sportold” kitlintet6 cimmel ismeri el a
sportban kivalé teljesitményt nyujté didkok munkajat.

1V. A Felf6ldi Istvan SE feladat és hataskore:

1. Elldtja az iskoldban tanuld didkok szabadid6s sport foglalkoztatasat és versenyeztetését.
2. EgyUttmdkodik az iskolai és didksport rendezvények szervezésében,

0sszehangoldsaban. Vallalja a korzeti és teriileti versenyekre vald benevezést, felkészitést, vagy
ilyen jellegli versenyek szervezését.

3. Kozrem(ikodik a didkok szlinidei tdboroztatasaban, sporttal kapcsolatos iskolai
szabadid@s programok szervezésében és lebonyolitasaban. Részt vesz az erdélyi testvériskolaval
kolcsonosen kialakitott sportkapcsolat apolasaban.
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4, Segiti a didksport népszerl(isitését, serkenti a gyermekek rendszeres testedzésre és
sportoldsra vald hajlanddsagat.

V. Zaré6 rendelkezések:

1. A Felek évente egy alkalommal attekintik az egylttm(ikodés eredményeit, 6sszegzik
tapasztalataikat és sziikség esetén intézkedéseket tesznek az egylittmikodés hatékonysaganak
novelésére.

2. Jelen egylttmikodési megdllapodas létrejottétél, barmelyik fél irasban
kezdeményezett felmondasaig szél.

3. Ezen megdllapodas - a Felek kblcsonds egyetértése esetén- irdsban mddosithaté.
4, Jelen megdllapodas 6t példanyban készilt, hatalyba |épésének idGpontja az aldirt

dokumentum datuma.

Ujkigyds, 2014. augusztus 18.
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Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Felfoldi Istvan Sport Egyesllet
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intézményvezetéje

Biriné Csiernik Eva
Felfoldi Istvan Sport Egyesllet
Didkszakosztalyanak vezetéje
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13. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

GYAKORNOKI SZABALYZAT

Az Ujkigyési Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak 13. sz. melléklete

Ervényes: 2019. szeptember 1. napjatdl
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A szabalyzat lérehozasanak jogalapjat képezi:

- a2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrdl,

- a2013. évi CXXIX. torvény,

- a2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény modositasarol,

- a326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet.

- 2019. évi LXX. torvény

1. Fogalmak

Gyakornok: Az a pedagdgus-munkakorben alkalmazott személy, aki két évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Mentor: Az az intézményvezet6 4altal kijelolt pedagdgus, aki segiti a gyakornokot a
kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-mddszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Gyakornoki id6: “A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya
ald tartozé munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel, valamint (két évnél) két évnél, osztatlan tandarképzésben végzett
pedagdgus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgust,
tovabba a (3) és (4) bekezdés, valamint a 13. § (3) bekezdése szerinti esetben a pedagdgust
Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve abban az esetben, ha kordbban mar ennél
magasabb fokozatba vald besorolasra jogosultsagot szerzett. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony |étesitésekor, vagy a pedagdgus el6meneteli rendszer hatdlya ala
torténd atkeriilés esedékességének idépontjdban a kinevezésben, (munkaszerz6désben
két) munkaszerzédésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy
év gyakornoki id6 kikotése kotelezd.” (2019. LXX. torvény)

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola (OM 028322) intézményében
munkavallaléi jogviszonyban all6 pedagdgusokra terjed ki.
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3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabadlyzat érvényes:

- az intézményben, a munkakor betoltéséhez elGirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez8
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagdgusra, valamint

- azintézmény vezetGjére, és

- azintézményvezet6 altal kijelolt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabdlyzat 2019. szeptember 1. napjatdl visszavondsig érvényes.

5. A szabalyzat médositasa

A szabdlyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabdlyvaltozas
kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében és a pedagégiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban, és a minGsité vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyaman
vald egylttmikodésiiket.

7. Gyakornoki idd, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelezé.
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Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott
meghatarozott id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mingsité vizsgan
»hem felelt meg” minGsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrél
torvény 64.§ (8) erejénél fogva megszlinik. A munkaviszony a mindsité vizsga
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidé taniték és dltaldnos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.

//////

intézményvezetd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztdsat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok kozil
csak a nevel6testilet munkdajaban vald részvételre, tovabba a munkakéréhez kapcsolddo
el6készit6 és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd éran tuli tobblettanitas csak abban
az esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak
ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfé6noki megbizast csak irdsbeli hozzajaruldsaval kaphat.

A kotelezd dra és a heti teljes munkaid6 kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segit6vel, sziikség szerint az intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal.
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Az 6ralatogatasokat a gyakornok az intézményvezet8vel, szakmai segitével, az 6rat tartd
pedagdégussal egyeztetve egy hdnapra el6re lGtemezi.

A gyakornok és a szakmai segit6 érarendjét gy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos id6ben fejezzék be a tanitdst, ily modon legyen lehetGség a konzultacio
megtartdsdra. (ha megszervezhetd a kotelezé 6ra a hét négy napjara keriiljon elosztasra,
igy egy nap maradhatna az éralatogatasra, konzultaciéra)

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Id6szak Elvaras

Szabdlyok kovetése
Kontextusok felismerése,

rendszerezése

Kezd§ szakasz Gyakorlati tudds megalapozasa
Tudatossag
Tervszer(ség

Prioritasok felallitasa
Befejez6 szakasz Gyakorlati tudas

10. A mingsit6 vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6é nem a
tanitasi év kdzben jar le, a tanitdsi év utolsé hénapjaban tesz mindsits vizsgat.

A mindsit6 vizsgan megfelelt minGsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus |. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mind@sitést kapott a gyakornoki idé a
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vizsga napjat kovetS nappal kezdédGen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6
egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utolso
hdnapjaban megismételt mindsit6 vizsgat tesz. A minGsité vizsgdn ,megfelelt” vagy ,nem
felelt meg” mindsités adhato.

Az els6 mingsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

- A 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti koznevelésrél és annak mddositasait:
- az altaldnos rendelkezéseket (a torvény szabdlyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a nevels és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),
- agyermek, a tanuld és a szil6 jogait és kotelességeit, a
pedagdgus jogait és kotelességeit,
- akozoktatds intézményeit, ezen belll azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,
- amdkodés altalanos szabdlyait, a
m(ikddés rendjét,
- anevelGtestiiletet, a szakmai munkak6zosséget,
- atanulok kozosségeit, a didkonkormanyzatot.
- 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit.

- A Kormany 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendeletét a pedagdgusok el6meneteli
rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl.

- Azintézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil kiilondsen:

- azintézmény kiildetését, joviképét,

96



az iskolaban folyé nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat, a
kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggé pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthaté tandrai
foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevételét
biztositd kotelezettségeket,

az iskolan bellil a magasabb évfolyamba |épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuléi magatartds és szorgalom értékelésének kdvetelményeit, formajat.

Az intézmény szervezeti és miik6dési rendjét a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
alapjan, kilonosen:

a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartds) és a vezet6knek a nevelési-
oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellen6rzési rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamoldsra vonatkozoé rendelkezéseket,

a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatéval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védd, 6vo elbirasokat,

a rendkivili események (pl. bombariadd) esetén sziikséges teendGket, a
tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkdnkormanyzati szerv, a didkképviselGk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai konyvtar mikodési rendjét.
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Az intézmény hazirendjét, kiilondsen:

- a tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni, illetve
hogyan kell végrehajtani,

- atanuldi munkarendet,

- atandrai és tandéran kivili foglalkozdsok rendjét,

- aziskola helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkdzeinek és az iskolahoz tartozo
terliletek hasznalatanak rendjét,

- aziskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd iskolan
kivlli rendezvényeken tiltott tanuléi magatartast,

- a gyermek, tanuldé tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

- atanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét
és formait,

- atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

- afegyelmezl intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

- Az intézményi  érdekképviseleti szervek  mikddését, dokumentumat,
tisztségviselGit.

- Azintézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselGit.

- Az intézmény éves munkatervét.

- Atanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat.

- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat.

- Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A gyakornok feladata a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen belil példaul:
- az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
- azintézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

- aziskola hagyomanyrendszerét,
- ismerje és alkalmazza a korszer( pedagdgiai modszereket.

11.2 A gyakornok feladata a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse ismereteit:

- atanitott korosztdly életkori sajatsagainak, pszicholdgiai fejlédésének teriletén,
- tanuldi kompetencidk fejlesztése terileten (szakmai, médszertani fejlédés),
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- afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa terlletén (tanuldsszervezés),
- tehetséggondozas teriiletén,

- hatranykompenzalas teriiletén,

- az adott muveltségterilet (tantargy) mddszertanaban,
- az oktatashoz kapcsolddé eszkozok haszndlata terén.

A gyakornok fejlessze képességeit:

- aszocialis tanulas terén,

- az 6ndllé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas) teriletén,
- a kommunikacid terén (tanuldkkal, sziilGkkel, munkatarsakkal),

- akonfliktuskezelési technikdk elsajatitasaban, fejlesztésében,

- aziddégazdalkodas, tervezés, tudatossag tertletén.

ldGszak

Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés mdédszere

Szamonkérés modszere

,Kezdd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacioé a szakmai segitGvel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacid a vezetével

Konzultacié a szakmai

munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel

Egy munkakdzosségi
értekezlet egy részének
megtartdsa
(szakmai téma)

Egy munkak6zOsségi program
megszervezése
(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanulék, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6-konfliktus
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Csaladlatogatas az osztalyfénokkel

Tanév végi — értékeld — szllGi
értekezlet latogatasa

megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése

Tanév végi beszdmold
elkészitése a vezet6 altal
meghatdrozott szempontok
szerint

»,Befejez6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié a vezetével

Konzultacid a szakmai
munkakdzosség-vezetbvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél§ csoport

munkdjaban részvétel

Bemutato ora tartasa

Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziilGi értekezlet
egy részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatdarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintl program
megszervezése
(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét, didkdnkormanyzati
program, didkkozgy(ilés)

Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfénokkel
egyuttmikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
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Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

12. Az intézményvezetd/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
el6 kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezet6 kijeloli a szakmai vezetSt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koéznevelési intézmény szervezetébe torténé beilleszkedésben és a
pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok minGsit6 vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalndl targyév madajus 10. napjaig, a gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerz6désben foglalt hatarid§ szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkez6 mindgsitési vizsgan, mindsité eljarasban vald részvételét
biztositani. A minGsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagdégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagdgus |. fokozatba keril besorolasra.
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13. A mentor kijel6lése, munkaideje

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény vezetdje jeloli ki szakteriletenként, lehet6leg az
intézményben legaldabb o6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal
rendelkez6 pedagdgusai kozil. A dontés el6tt az intézményvezet6 beszerzi az
iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

- mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus
- munkakozosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus

- munkakozosség vezets, vagy szakvizsgazott pedagdgus

- tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

- legaldbb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

A mentor munkakori leirdsaban jel6lni kell a szakmai segit6i, mentortanari feladattal
tortén6 megbizast. (a munkakéri leirds modositdsa csak kéz6s megegyezéssel térténhet).

14. A mentor feladata

- Tamogatja a gyakornokot az dltala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében.

- Legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj
pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést.

- Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id6szakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
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Ertékelését minden esetben 6Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetbvel egyeztetve meghatdarozza a gyakornok tovabbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjdban a munkakori
feladataira vonatkozé el6irasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
modszereknek, tanitashoz  alkalmazott  segédleteknek, tankdnyveknek,
taneszkozoknek (foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasdban.

Segiti a tanitasi (foglalkozdsi) 6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatasaban. Valamint segiti a
gyakornokot a min&sit6 vizsgdara valé felkészilésében.

Sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
ldtogatja a gyakornok tanitdsi (foglalkozdsi) o¢rajat, és ezt kovetSen
Oramegbeszélést tart, tovabbda, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultaciés lehet&séget biztosit szamara.

Az dralatogatast a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi napldban aldirasaval jeloli,
a konzultaciérdl az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevék alairdsaval
nyilvantartdas készil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoldsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracidé elvégzésében,
folyamatosan ellenérzi a teljesitést.

A szakmai segit6 feladata kiil6nosen:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
Az intézményvezetbvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
Felkésziti, segiti a gyakornokot:
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a) a fentiekben meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszerd alkalmazasara.

c) a tanitdsi 6rak, foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott mddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi 6rak, foglalkozasok el6készitésében, megtervezésében és az ora
eredményes megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatasaban (kozos
tanmenet, 6ravazlat készitése, modszerek atadasa).

e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozott feladatok ellatasaban (részt vesz a
nevelGtestiilet munkdjaban, elldtja a munkakoréhez kapcsolédo elékészits és
befejez6 feladatokat), ismerteti az intézményi feladatokat (lgyelet,
helyettesités), segit a tandran kiviili tevékenységekre vald felkészilésben (pl.
kirdndulds, Gnnepségek), megismerteti az adott munkakozosség munkajat
(megallapodasok, szabalyok), valamint a helyi informacids és kommunikacids
folyamatokat.

15. Zar6 rendelkezések

A Gyakornoki Szabalyzatot a nevelGtestiilet a 2019. augusztus 27-ei nevelGtestiileti
tilésén egyhangulag elfogadta.

Jelen Gyakornoki Szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak 13. sz.
melléklete.

A Gyakornoki Szabdlyzatot a nevel6testiilet moddosithatja a jogszabdlyokban
meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntartd jovahagydasaval.

Ujkigyds, 2019. augusztus 27.

intézményvezetd
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A Gyakornoki szabalyzat 1. szamu melléklete

Munkaltaté neve, cime:

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai

Név:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:
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Fejlesztendd teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6 mentor értékelt, gyakornok
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14. sz. melléklet: Konyvtari SzMSz

KONYVTARI SZMSZ

Az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 14.
sz. melléklete

Ervényes: 2019. szeptember 1. napjatd|
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Az Gjkigydsi széchenyi istvan altalanos iskola konyvtaranak

Szervezeti és miik6dési szabalyzata
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1. A koényvtar miikodésének jogszabalyi hattere

- 1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatasral
- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrél

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl

- 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl 17/2014. (11.12.) EMMI rendelet a
tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitasrél, tankdnyvtdmogatasrdl, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél

- 2019. évi LXX. torvény

2. A konyvtarra vonatkozo azonositd adatok

A kényvtar neve: Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Kényvtara

A kdnyvtér cime: 5661 Ujkigyds, Petdfi u. 45.

Tel.: 06/ 66 256-102

Elhelyezése: 50 m2-es szabadpolcos kolcsonzdi tér, egy 61t6z6 - mosdo helyiség

Személyi feltételek:1 f6 magyar nyelv és irodalom valamint informatikus kdnyvtaros szakos
altalanos iskolai tanar

Haszndlati kore: Az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi.

Haldzatban elfoglalt helye: Békés megye iskolai konyvtdri haldzatanak tagkonyvtara

Haldzati kbzpontja: Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

A kényvtar bélyegzdie: Ellipszis formaju, a felsS iv mentén ,Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola”
Koényvtara, az alsé iv mentén ,Ujkigyds” felirat all.
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3. A konyvtar fenntartasa és felligyelete

Az iskolai kényvtar az Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szervezetén bellil mikodik.
Fenntartasardl az iskolat fenntartd Békéscsabai Tankeriileti Kézpont gondoskodik. A szakszer(
konyvtdri szolgdltatasok biztositasa a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd felelGssége,
kotelessége. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetGje vagy helyettese ellenérzi
és a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatdsdval irdnyitja.

4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagdgiai
tdjékoztatds, tovabbképzés, mddszertani Utmutatds) segitik a megyei pedagdgiai szolgdltatod
intézetek, szakmai munkakdzosségek.

Konyvtarunk munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Békés Megyei Tudashaz és Konyvtar

segiti. Az iskolai kdonyvtdr munkdjanak értékelését az orszdgos szakérti jegyzéken szerepld
szakember végzi.

5. Konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilkséges szakmai feltételeket a fenntartd, a miikodési
feltételeket a mdkodtet6 biztositja. A konyvtar miikodéséhez szikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzésének kezdeményezése a konyvtaros-tanar feladata. A gazdasagi-,
pénziigyi iratok megérzése az iskolatitkdr feladata, az eredeti példany mdsolatdt azonban a
konyvtdri irattarban is el kell helyezni.

6. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkoztdra, oktatdsi helyszine és kommunikacids
centruma. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban. A
konyvtdr nyitvatartasi idejében mind az iskola didkjainak, mind az iskola dolgozdinak (pedagdgus,
adminisztrativ és technikai dolgozdk) lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
haszndlatat. Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkdzokkel. Az iskolai konyvtar gydjtékorének
igazodnia kell a mdveltségi teriletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informacidohordozékat, informacidkat, amelyeket az
iskola oktaté-nevel6 tevékenysége hasznosit.

A konyvtar - a helyben hasznalhaté gyljteményrészek (kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak,
szotarak, id6szaki kiadvanyok, audiovizualis informaciohordozok) kivételével dllomanyat kdlcsonzi.
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Alapvetd feladata:

- a tanitdshoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok gyl(jtése, feltdrasa, nyilvantartdsa,
Grzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,

- az oktaté-nevel6 munka segitése,
- atanuldk olvasasra, konyvtarhasznalatra vald nevelése.

Kiegészité feladatai:

konyvtarbemutato és konyvtarhasznalati foglalkozasok megtartasa,

tanulék felkészitése konyvtarhasznalati versenyekre,

- apedagdgusok alapvet6 pedagdgiai, szakirodalmi és informacids igényeinek a kielégitése,

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairdl, szolgdltatasairdl illetve mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

- informatikai szolgaltatas nyujtasa (internet- hozzaférési lehet6ség),

- mint nyitott kommunikdciés centrum, lehet6ség biztositdsa a konyvtarhoz kapcsolodo
programok megszervezésére.

7. A konyvtar gylijtékore

A gyljt6kori szabalyzatnak (1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkozil szolgdl a
pedagdgiai program megvaldsitasdhoz. Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes
el6irasokkal szabdlyozza a konyvtari gyljtemény Osszetételét. A dokumentumok kivalasztasa és
kivonasa, pedagodgiai felhasznaldsa a konyvtaros tandr és a tantestiilet egytttm(ikodésével valdsul
meg. A konyvtaros tandr - a gydjt6kor keretein bellll - figyelembe veszi a nevelGtestiilet,
didkkdzosségek és sziil6k javaslatait. Az dllomany tervszer(, meghatdrozott iranyu fejlesztésekor az
iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely
meghatdrozza a konyvtar alapfunkciéjat. Az ebbél addédd feladatainak megvaldsitasat segitd
informacidhordozdk tartoznak az allomany f6-gydjtékorébe. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl
eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gy(ijt6korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
konyvtdr a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja
vallalni.

8. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tlkrozi az iskola nevelési-oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai irdnyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tanari-tanuldi kozosségét.
Az iskolai konyvtar allomdnyba vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra
fordithatd 6sszeget az iskola éves koltségeinek tervezésekor kell el§irdnyozni. A rendelkezésre allé
Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara
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konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vésarolhat. Az iskolai konyvtar gy(ijt6korébe nem
tartozo kiadvanyokat még ajandékozas esetén sem leltarozhatdk be.

9. A konyvtar dllomanyanak elhelyezése, tagolasa

A kényvtar az iskola fdldszintjén 50 m?

- es, jol megkozelithet6 helyiségben taldlhatd. A
dokumentumallomany elhelyezése: a konyvtar konyv- és folydirat-dllomanya szabadpolcokon, az
audiovizudlis dokumentumok szekrényben keriltek elhelyezésre. Az dllomanyrészek elhelyezése,
tagoldsa a hasznaléi igényekhez alkalmazkodott, ennek alapjan nagyobb allomanyegységek
kialakitasara kerilt sor (pl. kézikonyvtar, szépirodalom, szakirodalom, pedagdgiai gy(ijtemény,

folydiratok, audiovizualis dokumentumok).

10. A dokumentumok allomanybavétele

A tartdés megbrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 6 napon belil
leltdrba kell venni. A leltarba vétellel egy id6ben a dokumentumokra rakeril a konyvtar
tulajdonbélyegzéje, a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekr6l a dokumentumokrdl a konyvtar
szabdlyos, hitelesitett cim-és csoportos leltarkonyvet vezetett naprakészen, 2009. 10. 06-ig, majd
azt kovetGen a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik a konyvtari allomany
nyilvantartasba vétele és az egyéb allomdany-karbantartasi munkak. Az id6leges megG6rzésre szant
dokumentumok, igy: a tankonyvek, tanari kézikonyvek, moddszertani segédanyagok,
palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag gyorsan avulé kiadvanyok mas-
mas betljellel (T, B) szintén a Szirén programmal keriilnek nyilvantartasba.

Az audiovizudlis dokumentumok jelzése:
- M (magndkazetta),
-V /(videokazetta),
- C(audio CD),
- D (DVD film),
- CDR(PC CD-ROM).
- F(folydiratok),
- T (tartos tankonyv)
- FE (fejlesztds konyvek) bettjelet kapnak a programban.

11. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtdr dllomdnya cim és szerz6 szerinti betlirendes leird
kataldgussal van feltarva. (4. sz. melléklet)

2009. oktdber 6-t6l a Szirén integralt konyvtari program segitségével torténik az
allomany feldolgozasa, feltarasa.
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12. A kdnyvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlzrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyilt lang
haszndlata és a dohanyzas tilos!

A konyvtar munkahely, ezért minden haszndlojatél elvarhato a fegyelmezett, csendes magatartas.
Fokozottan lgyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritani kell a kdnyvtar helyiségeit.

A konyvtdrba és a konyvtari olvaséterembe enni- és innivalét bevinni tilos!

A konyvtdr dokumentumait a lehet6ségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktdl
(por, erds fény).

13. Allomanyellendrzés

Az iskolai konyvtar allomanydabdl folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell vonni az
elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalddott dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni
kell az olvasok altal elvesztett dokumentumokat.

- Az dllomanyellendrzést — akar idGszaki, akar soron kiviili - az iskola intézményvezetdjének kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

- Az dllomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel.

- Leltarozasra 2 évenként kerul sor.

- A kdnyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozds esetén kotelez§ az allomanyellenGrzést
elrendelni, ha a konyvtdrat egy személy kezeli.

- A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jelol ki a konyvtaros
mellé egy dllandd munkatdrsat, akinek a megbizatdsa a leltarozas befejezéséig tart.
- A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar kikdlcsénzott és az atadas
megtorténtét szabalyszerlien igazolni tudja, meglévéknek kell tekinteni.
- A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
e azdllomanyellendrzés id6pontjat,
e aleltarozas jellegét,
e aleltdrozas szdmszerl végeredményét.

- Leltarozaskor engedélyezett hiany (kald) évi 4 ezrelék, mivel a dokumentumoknak tébb mint 70
%-a szabadpolcos elhelyezés(i.

- A kényvtar allomany-nyilvantartasabdl a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, torolni.

- Az allomanyban lévé, de a konyvtar rendeltetésszer( feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezésére tervszerl allomanyapasztas soran, vagy természetes elhasznalédas
folytan keriilhet sor.

- Tervszer(i allomanyapasztasra akkor keril sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a
benne foglalt ismeretanyag meghaladottd valt, az olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam
egy része foloslegessé valt.

- A torlést mindkét allomanyapasztds esetében az iskola intézményvezetSjének jova kell hagynia.
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- A selejtezési jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

a dokumentum leltari szamat,

a dokumentum megnevezését (szerz6, cim),

nyilvantartasi értékét,

a konyvtdros, és az intézményvezetd, mint engedélyez6 alairasat,

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Grizni, mivel azok a konyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

14. Zaradék

Az iskolai kdnyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak melléklete. A benne
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai
konyvtar mikodési szabdlyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogdllasban, szerkezeti
felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1.sz. melléklet: Gy(ijt6kori szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtdrhasznalati szabdlyzat

3.sz. melléklet: Kataldgus - szerkesztési szabalyzat

4.sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

5.sz. melléklet: A kbnyvtaros - tanar munkakori feladatai
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15. Legitimacids zaradék

A Konyvtari SZMSZ-t a nevelGtestiilet a 2019. augusztus 27-ei nevel6testileti Glésen egyhangulag
elfogadta.

Ujkigyds, 2019. augusztus 27.

P A / / ) / /
\ q Va7 \ 4 7 e
\g@ & Y \/LLQQ,\/\L)LDL/K/\,&_ A ) '77/5LL Huecao /Z‘ T
Serf6z6 Marianna Kunstar Anna Maria
konyvtdros tandar intézményvezetd
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1. sz. melléklet
Az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos iskola iskolai konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél szolé 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal
differencidltabban hatarozta meg az intézménytipusok kozil az iskolai konyvtaraknak a pedagdgia
tevékenységben, nevel6-oktatd munkdban betoltott szerepét — a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok gydjtését, hasznalatdt, ill. hasznalatanak a tanitasat.

A gy(ijt6kort meghatdrozé tényezbk:

A fégylijtokor teriiletei:

- Kézikonyvek

- Atanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolddé szakirodalom

- Pedagdgiai kiadvanyok

- Vdlogatott szépirodalom

- Az aktudlis témak irodalma: iskolai innepélyek, megemlékezések, vetélkedbk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

- Alegfontosabb helytérténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével

- kapcsolatos dokumentumok.

- ld&szaki kiadvanyok

- Atandran haszndlhaté hangkazettak, CD-k, DVD-k, videofilmek.

A mellékgytijt6kor teriletei:

- Atanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok.

- Atandroknak a szaktdrgyi érakra elmélyilt felkészilést biztositdé muvek.

- A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklGdés

- kiséri.

- Szépirodalom: a kiilonb6z6 tarsadalmi érdekl&dés altal kisért szépirodalmi mivek.

- AV-dokumentumok, melyek a tanuldk nyelvtanuldsdnak, mi(vészeti ismereteinek
onmdvelés utjan torténé elmélyitését szolgaljak.

- Periodikumok: az oktatd-nevel6 munkat segit6 folyoiratok.

Egyes dllomanyegységek és azok raktarozasi rendje

1. kézikdnyvtar
2. kélcsonz6i dllomany

A beszerzend6 miivek példanyszamai

1. Meghatdrozd, hogy a dokumentum a kényvtar f6- vagy mellék-gyUjt6korébe tartozik-e.
2. Hany allomanyegységbe tartozik.

Ennek megfelelGen:
- ahazi olvasmdnyok legalabb 5 tanuldnként 1 példanyban,
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- azajanlott olvasmanyok 10 tanuldnként 1 példanyban,
- aszaktanteremben munkaeszkézként hasznalt mlvekbdl annyi, hogy tanuldcsoportonként
legalabb minden 2 tanuléra jusson 1 példany,

- a szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktaté-nevel6 munkdban hasznalt mivekbdl
legalabb 3-4 példany,
- amellék-gy(jt6korbe tartozé és egyéb mivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai
- Konyvesboltok (ideértve a Konyvtdrellatd Kht.-t is)
- Ajandék
- Online megrendelések

A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gy(ijt6kore alapszinten az ismeretek minden agdra kiterjed.

Teljesség igényével gy(lijtendbk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkozként haszndlatos mivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gyljti a
tananyaghoz kozvetve kapcsolédod szépirodalmat, ismeretkozl6 irodalmat.

1= Ateljesség igényével gylijtjlik
2 = Kiemelten, de nem teljességre térekvéen gydjtjlk
3 =Szelektalva gydijtjik

Atfogd lirai, prézai antoldgidk/ vildg- és a magyar irodalom bemutatdsara 1

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortdrs szerz6k vdlogatott miiveit, 1

gyljteményes koteteit

A népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antolégidkat, gylijteményes 1
koteteket

Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat 1
A tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes m(ivel6déstorténet dsszefoglald 1

dokumentumait

A tananyaghoz kozvetlenill kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok 1

részteriileteit bemutato szakiranyu segédkdnyveket

A szaktudomanyok alapszint(i elméleti 6sszefoglaldit 1
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Munkaltatéeszkozként haszndlt mliveket, alapszintl ismeretkdzl6 irodalmat

Ervényben Iévé tanterveket, munkafiizeteket, feladatlapokat

Palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kdvetelményeket tartalmazé kiadvanyokat

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kilfoldi alkotdok

mdveit

Tematikus antolégidkat

Gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket

A szaktudomanyok kozépszintl elméleti, torténeti 6sszefoglaldit

Varosunk helyismereti, helytérténeti kiadvanyait

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdahoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld

olvasmanyos irodalmat (angol, német)

A tanult targyakban vald elmélyllést és a tananyagon tulmutatd tdjékozodast

kielégitd alap- és kozépszintl ismeretterjeszts irodalmat

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsakor felhasznalhaté idegen nyelvi

segédkonyveket

Folyoiratjegyzék

1 = végleges megbrzés
2 =3 évig Brizzik
3 = évenként selejtezziik

A megrendelt folyodiratok kore évente valtozhat, a kovetkezdk koziil:

A folydirat cime

MegGrzés

Békés Megyei Hirlap
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Cimbora

Csodaceruza

Fejleszt6pedagdgia

Iskolakdnyvtaros

Koznevelés

Modern Iskola

Moddszertani Kozlemények

National Geographic Kids

National Geographic

Pedagdgusok Lapja

Rubicon

Suni

Szivarvany

Tanitas-Tanulas

Tanité

119




Természetbuvar

Uj Katedra

Vadon
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2. sz. melléklet

Az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata —
konyvtari hazirend

Az iskolai konyvtar miik6dése és hasznalata:

/////

kivll lehet6vé tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar
haszndlati szabalyzata rogziti.

2. Az iskolai konyvtar gylijteményét az intézmény tanuldi, tanarai, adminisztrativ és technikai
személyzete hasznalhatjak, amennyiben a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és
betartjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
1. Helyben hasznalat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
- azinformacidhordozdk kozotti eligazodasban - az informacidk kezelésében
- aszellemi munka technikadjanak alkalmazasaban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:
- kézikényvtari dllomanyrész
- videokazettak, CD-ROM-ok, DVD-k
- folyéiratok

A helyben haszndlhaté dokumentumokat a nevel6k és a tanuldk egy-egy tanitasi 6rara
kikdlcsonozhetik.

2. Kolcsonzés

A koényvtar csak nyitvatartasi id6ben haszndlhato, tanuld csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhat
a kényvtarban.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kikdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Egy olvasé egyidejlileg 1 dokumentumot koélcséntzhet (a tartds tankonyveken és a kotelezd
olvasmanyon kiviil), a kdlcsdnzés id6tartama 14 nap, hosszabbitdas kétszer kérhetd. Egyéni elbiralas
alapjan egyszerre tobb dokumentum is kolcsondzheté versenyre, kisel6adasra...stb. késziilés
esetén.

A tanév utolso tanitasi napjaig minden, tanuld altal kdlcsonzott kdnyvnek vissza kell kertlnie a
konyvtarba.
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A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzé anyagilag felel6s. Elvesztés vagy
elhasznalddas, kar esetén koteles megtériteni az arat vagy ugyanolyan példannyal pétolni az
elveszett, megrongalddott dokumentumot.

K6lcsondzni csak beiratkozds utdn lehetséges, a konyvtaros az iskolai tanuld-nyilvantartas alapjan
irja be a konyvtari programba a tanuldk adatait.

Beiratkozdskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtari integralt informatikai rendszerbe: olvasé
neve, osztalya, osztalyfé6nok neve.

Iskolavaltoztatds esetén a tanuld koteles ezt a szandékot a konyvtaros felé jelezni, s a tavozas el6tt
el kell szamolnia a kdlcsonzott konyvekkel.

Az elveszett vagy megrongalt kdnyvek arat az olvasé koteles megfizetni.
A konyvtarban nyilt ldng haszndlata, dohanyzas, evés, ivas tilos!

Az olvasé a személyes holmijat koteles rendben a székre pakolni. A kdnyvtarban hagyott értékekért
a felelGsség az olvasét terheli.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

T4jékoztatas, informacidszolgaltatas:
Az iskolai konyvtaros informdacidszolgdltatast nyujt a tanitds-tanulas folyamataban felmeriilt
problémdak megoldasahoz.

Felhasznaljuk: a gyljtemény dokumentumait, az iskolai konyvtar adatbazisat (Szirén), mas
konyvtdrak adatbazisat.

Nyitvatartasi rend

Tanév idején:

Hétf6 - Péntek 8.00 — 16:00

Kblcsonzési id6:

Hétf6 — Péntek 12:00- 16:00

Az iskolai szinid6ben a konyvtar zarva tart.
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3. sz. melléklet
Az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtaranak

kataldgusszerkesztési szabalyzata

A megfelel6 tajékoztatas elSfeltétele a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsa, ami iskoldankban a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.
A katalogizalé modul segitségével nemcsak az Uj, de a rendszer bevezetése el6tt mar meglevé
dokumentumok is bekeriiltek a rendszerbe. A program alkalmas a konyvtar altal gy(jtott

valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirdsi és besoroldsi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- tdrgyszavakat.

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok

elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszer(Usitett bibliografiai leirds adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzGségi kozlés

- kiadas sorszama, minGsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam
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A konyvtari allomany tartalmi feltdarasanak eszkdéze az ETO és a targysz6.A dokumentumok
visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel is ellatjuk, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A kiilonb6z6 dokumentumtipusokat betdjelekkel kiilonboztetjik meg egymastol:

K —konyv D-DVD

T — tartds tankonyv CDR — PC CD-ROM
FE — fejlesztds konyvek MC — Magndkazetta
B — brosura V - Videokazetta
Cc-CD

A rekordokat — amennyiben lehetséges — honositassal integrdljuk a rendszerbe. A feldolgozas
menete a program ajanldsai nyoman torténik. Abban az esetben, ha nem taldlhaté meg, akkor
helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A let6ltott adatok kiegészitésre és ellenGrzésre keriilnek
a sajat igényeink szerint. Minden allomanyban tortént vdltoztatds utan napi mentést

alkalmazunk.Szirén program a mindenkori kényvtaros sajat gépén fut.

A program elnevezése: SZIREN integrélt kényvtari rendszer

(Szirén9.0) Készit6 neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2009.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtarosok

végzik.
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4.sz. melléklet

Az Ujkigy6si Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtaranak tankonyvtari szabalyzata

I. Torvényi rendelkezések a tankonyvellatas rendjérdl:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

- 17/2014. (lIl.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitasrol,
tankdnyvtamogatasrol, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

- 2019. évi LXX. torvény

Az Ujkigyési Széchenyi Istvén Altalanos Iskola a kdvetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.A tartds tankonyvvé nyilvanitott tankdnyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabdlyai
szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

2. Amennyiben a sziil6 ugy gondolja, hogy gyermekének - ha jogosult is lenne az ingyenes
tankonyvellatasra, -, mégis megvenné a kényvet, azt minden évben a felméré lapon
jelezheti, vagy megvasarolhatja azokat a KELLO webshop aruhazaban.

3.Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljdra juttatott 6sszegnek legaldabb a huszonot szazalékat
tartés tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmdanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt kbnyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba
kerdl.

A kolcs6nzés rendje

- a tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak az aldbbi nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.
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NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

Az iskolai konyvtarbdl a 20 ..............-s tanévre tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
tankonyveket kaptam, amelyeket atvettem az iskolai konyvtarban.

20..... junius 10-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket. Iskolavaltas, elkoltozés esetén ezeket a konyveket a konyvtarba le kell
adni.

Az atlaszok négy éves haszndlatba vehet6k, ezért azokat év végén nem kell visszaadni, de
otthon meg kell 6rizni a kdvetkez6 tanévre. Ha a négy év folyaman elvész, az iskola nem
tud Ujat biztositani.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. A konyvet koteles vagyok befedni.
Osszefirkalni, kihuzo filcet hasznalni tilos. Csak ceruzéval irhatok bele, csak azt, amit
sziikséges. Amennyiben megrongalédik, vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel
tartozom, potolnom kell, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam A tankonyv cime Kiaddsanak Leltari
éve szama
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
DAtuM: .o
A tanulo alairdsa: ....oceeeeeeeecece e osztalya:..................
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- A didkok a tanév befejezése el6tt legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

- A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongdlasabdl szarmazd kart az aldbbiakban meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerd
haszndlatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tartds tankonyveket is a Szirén program segitségével veszi nyilvantartasba. A
tartés tankonyvek betljele: T. Igy kereshet6 vissza a konyvtari adatbazisban. Evente leltarlistat
készit az egyedi kdlcsdnzésekrél.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté t6éle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban legyen.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

- az elsG év végére legfeljebb 25 %-os,
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankényvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankodnyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Az elhasznalédds mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitds esetben az intézményvezetd szava dontd.
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Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

- az elsG év végén a tankonyv dranak 75 %-at,
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdr megtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 dltal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezet6 hataskore.

......

(kotelezd olvasmanyok, feladatgy(lijtemények, szotarak) beszerzésére fordithaté.
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5. sz. melléklet

Az iskolai kényvtaros munkakori leirasa

. Intézmény: Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

Il. Személyi és szervezeti rendelkezések:
- Dolgozd neve: Serf6z6 Marianna
- Munkahelye: Ujkigydsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
- 5661 Ujkigyos, Petdfi Sandor utca 45.
- Munkakor megnevezése: kdnyvtaros tanar
- Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint
- Munkaid6 tartama: heti 40 6ra
- Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezets-helyettes
- Kozvetlen felettese: intézményvezetd
- Kozvetlen beosztottja: -
- Alkalmazas tipusa: kdzalkalmazott, pedagdgus munkakor

- Besorolds, bérezés: pedagdgus bértabla

lll. Jogai, kotelezettségei és feladatai:
Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagdgiai tevékenység,
ezért allandd kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfénokokkel.
Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkez6képpen alakul:
- 22 6ra kolcsdnzés, nyitva tartas, ezen idén belil kell a kdnyvtari érakat megtartani,
- 10 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,

- 8 draiskolan kivili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, Ggyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Megteremti a mkodéshez sziikséges feltételeket.
- Végzi a kdnyvtari Ggyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a konyvtar pedagédgiai felhaszndlasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
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Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az idGszakos vagy soros leltarozasban.

NevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtdrat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés utjan is gyarapitja.

Az iskola intézményvezetSjével és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanuldk kényvtarhasznalatardl.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltségek tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott

Osszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

Tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrél.

Az allomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrdél nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar kataldgusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigydjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelGen.

Gondoskodik az dllomany védelmérél, a raktari rend megtartasardl.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatdl fiiggs idékozonként. A leltart a kezelési

szabdlyzatnak megfelel8en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az dllomdany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtdr hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgdltatasokrol, végzi
a kolcsonzést.

Figyeli a palydzati lehet&ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandd szakérakhoz.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
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Egyéb feladatok:
- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

- Onmaga szakmai tovédbbképzése.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az iskola intézményvezet6jének. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a jogszabalyok ide vonatkozé
rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat

betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ feliilvizsgdlata és érvényessége

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a didkénkormanyzat, az intézmény dolgozéinak
és tanuldinak nagyobb csoportja vagy a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt

madositast az iskola intézményvezet6jéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta.
Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgdlata soran, a jogszabdlyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiletnek elfogadasra javasolta.

Didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és M(ikddési szabdlyzatot a sziil6k képviselGtestiilete megtargyalta. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a szil6k képvisel6testiilete véleményezési jogdt a jogszabalyban
meghatdrozott lgyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek
elfogadasra javasolta.

\ s ,
{; AV U—Zi;g\\ A )'2»'\3

SZKT képviselGje
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A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az iskola tantestiilete a 2020. augusztus 31-ei
nevelGtestiileti értekezleten elfogadta.

Ujkigyés, 2020. oktober 15.

Kunstar Anna Madria
intézményvezetd
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