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1. Altalianos rendelkezések
1.1 A szervezeti és mitkédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és Kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény) 25.§-nak megfelelden
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi (tagintézményi) miikodés belsé
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. évi CXI. toérvény az informdcios onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 4/2017. (IV.10) EMMI rendelet el6irdsai alapjan
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet

27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletét a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kiranduldsok biztonsagarol

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik
az intézmény (tagintézmények) mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz:

e az intézmény (tagintézmények) tartalmi munkdjat és mikodését meghatarozo
helyi szabalyok (alapitd okirat, pedagodgiai program, hazirend, egyéb belsd
szabalyzatok),

e munkaligyi jogszabalyok

e az intézmény (tagintézmények) egyes koOzOsségeibdl szervezddd testiiletek
(szervezetek), miikddését meghatirozod szabalyok (sziildi munkakozosség,
diakonkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzata),

e az intézményi (tagintézményi) élet egyes teriileteire vonatkozo6 belsd szabalyok
(foigazgatodi utasitasok).

1.2 A szervezeti és mitkédési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, féigazgatoi utasitasok
betartdsa a Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, a
Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Petéfi Sandor
Tagintézménye, a Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Kélcsey Ferenc Tagintézménye valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddére szol.
Ezzel egyidejlileg az intézmény el6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyat veszti.



1.3 A szervezeti és mitkédési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a foigazgatoi iroddban, a tagintézmény-igazgatondl munkaidében, tovibbad az
intézmény honlapjdn. Tartalmarol és eldirasairol a féigazgatd vagy tagintézmény-igazgatok adnak
tajékoztatast munkaidében.

2  Azintézmény altalianos jellemz6i (Az intézmény alapité okirata alapjan)
2.1 Az intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa
Nyilvantartasi szama: K10968

Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum mddositasanak kelte: 2023. 08. 28.
Az intézmény neve: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

Feladat ellatasi helyei
Székhely: 4800 Vasarosnamény, Rakoczi Ferenc ut 6-12.

telephelye: 4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
Tagintézmények megnevezése és telephelyei
Tagintézmény hivatalos neve: Véasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Kolcsey Ferenc Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos ut 34.
Tagintézmény hivatalos neve: Véasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Petdfi Sandor Tagintézménye

Ugyviteli telephelye: 4803 Vasarosnamény, Iskola utca 54.

Tipusa: Osszetett iskola

Oktatasi azonositéja: 033433

Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve:  Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja:  Emberi Er6forrasok Minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve, székhelye:
Kisvéardai Tankeriileti K6zpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

Az intézmény jogallasa: szakmailag onalloan miikodé intézmény



Alakulassal kapcsolatos adatok: Hatarozat KIR/4193-1/2023

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4800 Vasarosnamény, Rakéczi at 6- 12.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

©)

©)
©)
©)

@)
@)
@)

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 740 £06)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 60 f6)

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 10 £6)

emelt szintli oktatds - matematikébol

latasi fogyatékos: gyengén 14to; hallasi fogyatékos: nagyothallo

e alapfoki miivészetoktatas

@)
@)

o

o

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 330 6)

zenemiivészeti ag

kifuto tanszakok - furulya tanszak, gitar tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak,
kamarazene tanszak, kiirt tanszak, népi hegedii tanszak, népzenei ismeretek tanszak,
szolfézs (népzene) tanszak, trombita tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentytis tanszak (Klasszikus
zene), billentyiis tanszak (Elektroakusztikus zene), fafuvos tanszak (Klasszikus
zene), favos tanszak (Népzene), rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), vonds- és
tekerd tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

tancmiivészeti ag

Uj tanszakok - néptanc tanszak

képz6- és iparmiivészeti ag

kifuto tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak, kerdmia tanszak

uj tanszakok - fém- €s zomancmiives tanszak, fot6 €s film tanszak, grafika €s
festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak, szobraszat és keramia tanszak, textil- és
bérmiives tanszak

szin- és babmiivészeti ag

Uj tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

Zenemiivészeti ag: 6 évfolyam + 2 tovabbképzd, Tancmiivészeti ag: 6 évfolyam,
Képz6- és iparmiivészeti ag: 6 évfolyam, Szin- és babmiivészeti ag: 6 évfolyam

o egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
e iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
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¢ mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
e atestnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan
e uszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan
Az iskola maximalis 1étszama: 740 6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.
e alapfoku miivészetoktatas

©)
©)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 150 £6)

zenemiivészeti ag

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus
zene), billentyts tanszak (Elektroakusztikus zene), pengetds tanszak (Népzene),
vonos- €s tekerd tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)
tancmiivészeti ag

Uj tanszakok - néptanc tanszak

képzo- és iparmiivészeti &g

uj tanszakok - grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak

szin- és babmiivészeti ag

1j tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

Zenemivészeti 4g: 6 évfolyam + 2 tovabbképzd; Tancmiivészeti ag: 6 évfolyam;
Képz6- ésiparmiivészeti ag: 6 évfolyam; Szin- és babmuvészeti ag: 6 évfolyam

4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos 1t 34.

e jltalanos iskolai nevelés-oktatas

o

@)
@)
@)

o

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 200 £6)

also tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 20 {6)

latasi fogyatékos: gyengén 14td, hallasi fogyatékos: nagyothalld

e alapfoku miivészetoktatds

@)
@)

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm: 30 £6)

tancmiivészeti ag

kifuté tanszakok - néptanc tanszak

Uj tanszakok - néptanc tanszak

képz6- és iparmiivészeti ag

kifutéd tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak, kerdmia tanszak, textilmiives
tanszak, tlizzomanc tanszak

uj tanszakok - fém- €s zomancmiives tanszak, fot6 ¢s film tanszak, grafika €s
festészet tanszak, képzoémiivészeti tanszak, szobrdszat és kerdmia tanszak, textil- és
bérmiives tanszak

szin- és babmiivészeti ag

kifuté tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak
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Uj tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

o Téancmivészeti ag: 6 évfolyam; Képzo- €és iparmiivészeti ag: 6 évfolyam; Szin- és

babmiivészeti ag: 6 évfolyam

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott tszadsoktatds modja: egyiittmiitkddésben,
megallapodas alapjan

4803 Vasarosnamény, Iskola utca 54.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

O

©)
©)
@)

o

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 224 £6)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatidsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi
fogyatékos)

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 15 £6)

latasi fogyatékos: gyengén 1ato, hallasi fogyatékos: nagyothalld

alapfokt miivészetoktatas

@)
@)

o

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 30 £6)

tancmiivészeti ag

kifuté tanszakok - néptanc tanszak

Uj tanszakok - néptanc tanszak

8.4.2.3. képz06- és iparmiivészeti ag

kifutd tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak, kerdmia tanszak, szobraszat
tanszak, textilmiives tanszak, tlizzoménc tanszak 10j tanszakok - fém- és
zomancmiives tanszak, foto és film tanszak, grafika és festészet tanszak,
képzOmiivészeti tanszak, szobraszat és keramia tanszak, textil- és bérmiives tanszak
szin- €s babmiivészeti ag

kifutd tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

uj tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

Tancmiivészeti 4g: 6 évfolyam; Képzo- €s iparmiivészeti 4g: 6 évfolyam; Szin- és
babmiivészeti ag: 6 évfolyam

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldoszoba

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egylittmitkddésben,
megallapodas alapjan

11



Az intézmény feladatanak ellatasat szolgalé vagyona és vagyonhasznalata:

4800 Vasarosnamény, Rakdczi Ferenc 1t 6-12.

Helyrajzi szama: 1012.; 1012/A/2.
Hasznos alapteriilete: 18731 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

4844 Csaroda, Beregszaszi utca 58.

Helyrajzi szama: 275/13

Hasznos alapteriilete: 1130 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

4804 Vasarosnamény, Damjanich Janos 1t 34.

Helyrajzi szdma: 1526

Hasznos alapteriilete: 34831 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

4803 Vasarosnamény, Iskola utca 54.

Helyrajzi szama: 2741/2; 2744

Hasznos alaptertilete: 12728 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2 Az intézmény hosszu- és korbélyegzojének felirata és lenyomata:

Székhely:

Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4800 Vasarosnamény, Rakoczi ut 6-12.

Telefon: 45/470-227

Tagintézmények:

Viésarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Petéfi Sandor
Tagintézménye

4803 Vasarosnamény, Iskola ut 54/A.

Viésarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Kolcsey Ferenc

Tagintézménye
4804 Vasarosnamény, Damjanich 1t 34.
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3 Alapitvanyok

A Visdrosnaményi Eétvos Jozsef Altaldnos Isko\a alapitéja az Eétvos Jozsef Alapitvanynak.

Az E6tvos Jozsef Alapitvany célja:

a hatranyos helyzetl tanulok segitése.

a kiemelkedo teljesitményt nyjto tanuldk jutalmazasa.

az iskola minden évben a névado tiszteletére névadd napot rendez. Ezen a napon az
Eotvos Jozsef korat leginkabb reprezentativ irasos és gylijtott anyagot leadott tanulot
jutalmazzuk

minden tanévben az iskola altal meghirdetett egy-eqgy ,,Jé tanulé”, ,,J6 tanuld - jo
sportold”, ,,Kozosségi — munkaért” cimet elnyert tanul6 részesiil jutalomban.

A cim odaitélésérol a tanulok, neveldk javaslata alapjan az iskolaszék dont.

iskolai  szaktaborok (tantargyi, sport, kulturalis) kirdndulasok ¢és a
gyermekszervezetek rendezvényeinek tdmogatasa

a hatékony ¢és korszerii oktatdshoz sziikséges oktatasi segédletek biztositasa, az
E6tvos Jozsef Altalanos Iskola targyi feltételeinek javitasa.

A Visdrosnaményi Eiotvis Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola Petéfi Sandor
Tagintézménye alapitoja és tulajdonosa a Tiszaparti Jegenyék Alapitvanynak.

Az Alapitvany célja:

Elésegiteni a Petdfi Sandor Tagintézmény iskolai nyelvoktatds fejlesztését, a
szadmitastechnikai képzés feltételeinek javitasat.

A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges targyi feltételek javitasa.

A tehetségek gondozésa, a kiugro6 tanuldi teljesitmények értékelése.

Felnottképzeés €s tovabbképzés.

A beregi népi hagyomanyok apolasa.

A Visdrosnaményi Eotvis Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Kilcsey Ferenc
Tagintézménye alapitdja és tulajdonosa a Kolcseys Gyermekekért Alapitvanynak.

A koltségvetési szerv alapitoja €s tulajdonosa a Kolcseys Gyermekekért Alapitvanynak.
Az Alapitvéany célja:

>

vV V. V V V

A neveld-oktatdo munkéhoz sziikséges targyi feltételek javitasa.

A tehetségek gondozasa, a kiugrod tanuldi teljesitmények értékelése.

Tanulméanyutak szervezése

Szellemi alkotasok dijazasa, didkpalyazatok

Gyermekekkel kiemelten foglalkozok tamogatasa

Egyéb joléti, szocialis célu tamogatas.

4  Gazdalkodasa

Pénziigyi, gazdasagi feladatait a fenntart6 latja el.
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A gazdalkodassal 0Osszefliggd részletes szabdlyokat a fenntartdé Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban kell rogziteni.

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités,
szakmai teljesités igazoldsa) gyakorldsanak szabalyait, illetve moddjat ¢és rendjét az
allamhaztartasrol szolo 2011. ¢évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a fenntarto altal kiadott bels6
szabalyzat tartalmazza.

5 Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, vezet6k kozotti feladatmegosztas a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Foigazgato

Az iskola ¢lén a foigazgato all, aki vezetdi tevékenységét a tagintézmények vezetdinek
kozremutkodésével latja el. Az iskola nyitvatartasi idején beliil (8 o6ra és 16 ora) kozott a
tagintézmény-igazgatd vagy helyettese koziil egy vezetd kiilon beosztds szerint az iskolaban
tartozkodik. Az intézmény vezetdinek benntartdzkodéasara vonatkoz6 beosztast minden tanévben
kiilon oOrarend tartalmazza. A tagintézményekben a benntartozkodédsi rendet orarendben kell
meghatarozni!

A féigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik: (Nkt. 69. §)

(1) A koznevelési intézmény foigazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a mikddtetével kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtaséért, miikddtetd hidnydban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetéje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
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(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Tagintézmény-igazgatok

A tagintézmények vezetdire hataskorébdl atruhdzza a tagintézményekre vonatkozoan:

. a tankotelezettségbdl adodo feladatokat, a beiskolazast,

. a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat,

. a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezését,

. a pedagogusok talmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos tigyeket,
. az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket,

. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

. a munka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését,

. a tanul6 és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat,

. a pedagogus etika normainak betartasat és betartatasat.

. a didkonkorményzattal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodést,

. a tagintézmény tantestiiletének vezetését

. a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, végrehajtasuk szakszerli

megszervezését és ellendrzését.
A tagintézmény — vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Féigazgato-helyettesek

A f6igazgato iranyitdi és vezetdi tevékenységét a munkamegosztas szerint a Szakmai és személyi
foigazgato-helyettesek segitik.

A foigazgato-helyettesek Kinevezését a foigazgatd javaslata alapjan a fenntartd adja. Féigazgato-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idore, 6t tanévre szol.

Felel6sek:

- az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitéséért,

- az iskola szintli éves ellendrzési terv Osszeallitasaért, a helyettesitési rend
kidolgozasaért,

- atanulok tanulmanyi versenyének megszervezéséeért,

- a szakmai munkak6zosség-vezetOk munkéjanak Osszehangolasaért, a szakmai
munkakozosségek, szervezéséért, tevékenységiik ellendrzéséert,

- atanulok tovabbtanulasadnak lebonyolitasaért,

- az iskola éves munkatervének elkészitéséért,

- ataniigy-igazgatasi tevékenyseég iranyitasaért,

- a taniigyi dokumentumok jogszerli, szakszerli és napra kész vezetéséért, a
tanoran kiviili tevékenység rendjéért

- munka-és tlizvédelmi tevékenység koordinalasaért

- apedagdgusok folyamatos tajékoztatasaért

Kozremikodnek:

- az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében,

- az iskolai anyakdnyvek, a vizsgajegyzokonyvek €s mas tanligyi dokumentumok
Osszeallitasaban és ellendrzésében,

- aziskola hagyomanyok apolasaban,
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- a bels6 ¢és kiils6 kapcsolatok szervezésében, az iskola nemzetkozi
kapcsolatainak apolasaban,

- az iskola didkdnkormanyzat munkdjanak tAmogatasaban,

- a didkonkorményzatot megilletd jogok érvényesitésében,

- a koznevelési foglalkoztatottak érdekképviseleti szervének miikodéséhez
sziikséges feltételek megteremtésében,

- az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmlikodést biztositd szabalyzatok
kidolgozasaban,

- tovabba szervezik és intézik a tanulok beiratasat, a tankonyvellatést,

- aszocialis ligyek ellatasat

A f6igazgato egy hetet meghalado tavolléte esetén helyettesitik 6t.

5.1 Helyettesités rendje

A fbigazgatot akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorében,—
teljes felelosséggel az altala megbizott tagintézmény-igazgatd, féigazgato-helyettes helyettesiti.

A fbigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a tagintézmény-
igazgatokra, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a szakmai foigazgato-helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hatdskordket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Foigazgato Foigazgato-helyettesek

Foigazgato-helyettes (szakmai) Foigazgato, foigazgatd-helyettes (személyi)
Foigazgato-helyettes (személyi) Foéigazgato, foigazgato-helyettes (szakmai)
Foigazgato, foigazgato-helyettesek Human és idegen nyelv munkakozosségvezetd

Visdarosnaményi Eotvis Jozsef Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Petéfi Sandor
Tagintézménye helyettesitési rendje:

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
altala megbizott munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A tagintézmény-igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Visdarosnaményi Eotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola Kolcsey Ferenc
Tagintézménye helyettesitési rendje:

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes felelosséggel az
altala megbizott pedagdgus helyettesiti.

A tagintézmény-igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

5.2 A fbigazgato kozvetlen munkatarsai

A f8igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
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A féigazgato kozvetlen munkatarsai:

a tagintézmény-igazgatok,
szakmai féigazgato-helyettes
személyi foigazgatd-helyettes
iskolai adminisztrator
o iskola titkér
A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a fOigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

o O O O

5.3 A4 tagintézmény-igazgato kézvetlen munkatdrsai

o munkak6zosség-vezetd
o didkonkormanyzat- vezetd

A tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint a
foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai a
tagintézmény-igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

5.4 Az iskolavezetdség tagjai:

féigazgato
foigazgato-helyettesek
tagintézmény - igazgatok
szakmai munkak6zdsség vezetok
a Diakonkormanyzat vezetdje
Gyermekszervezetek vezetoi

O O O O O O

Az iskolavezetdség tagjainak kotelessége
o a vezetdi értekezlet utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozdkat az {ilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
o az irdnyitasuk ald tartozd dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
tagintézmény-igazgatd, az intézmény vezetdseége felé.

Feladatuk: az intézmény (tagintézmények) munkéajanak megtervezése, szervezése, ellendrzése,
értékelése. A cél megvalositdsa érdekében rendszeresen (hetenként) megbeszélést tartanak,
dontéseikrol tajékoztatjak az érintetteket.

Az intézmény vezetdsége - mint testiilet- konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

5.5 Az intézmény bélyegzohasznalata
Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

o fbigazgatd, tagintézmény-igazgatok és féigazgatd-helyettesek minden iigyben;
o iskola adminisztrator, iskolatitkar a munkakori-leirasukban szerepld tigyekben;
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5.6 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga a féigazgatonak van. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa a foigazgato
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A féigazgatd kizardlagos aldirasi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztads, oOrarend, neveléi munkarend, felsobb szervnek kiildott, az
intézmény életére hatassal biro iratok.

A tagintézmény-igazgatok jogkore kiterjed az aldirasra és bélyegzOhasznalatra tagintézményiik
vonatkozasaban valamennyi irat esetén, mely a hataskdriikbe atruhazott feladatokbol adodik. Ilyen:
a statisztika, talora-elszamolas, tankonyvrendelés, gyermek és ifjisagvédelem, tovabbtanulés,
sziiloi felszolitas a tanuld mulasztisa esetén, versenyre nevezések, tanuldi felmentések
engedélyezése, stb.

5.7 Kiadmanyozas szabalyai

A koznevelési intézmény miikodési korében keletkezé6 dokumentumok kiadmanyozasara, a
kiadmanyok elkiildhetéségének ¢és irattarazdsdnak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.
Amennyiben atmenetileg az iskola minden vezetd beosztas munkatdrsa akaddlyoztatva van a
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaban a jog gyakorldja a féigazgato altal irasos nyilatkozatban eseti
jelleggel erre felhatalmazott alkalmazott. A meghatalmazasban ilyen esetben ki kell térni, hogy a
kiadmanyozési jog mely tlgykort, tigykoroket érinti A kiadméanyokat eredeti aldirdssal vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a
kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
Kiadmanyoz6 nevét ,,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval
¢s az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (OM azonositd, név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, email
cim, logo)

* azirat iktatdszama

* azlgyintézd neve

* azligyintézés helye €s ideje

rrrrr

A kiadmany felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szama
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5.8 Az intézmény vezetosége, a vezetés szerkezete

A vezetés szerkezete

Foigazgato
Tagintézmény-igazgato Titkarsdag:
Szakmai foigazgato-helyettes
Személyi foigazgato-helyettes
iskolatitkar, gondnoki feladatot
Alsos munkakézosség- Felsos munkakozosség vezetok is ellato
vezetok iskolatitkar,
karbantarto,
Tanitok, napkozis Tanarok takaritok
neveldk




6 Az intézmény szervezeti felépitése

VASAROSNAMENYI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

\ Foigazgato ‘\ Foigazgato-helyettes

tagintézmény-igazgato

I - !

munkakozosségek

Tankeriileti
Kozpont

technikai dolgozok

adminisztrativ dolgozok

\4

pedagdégusok

’* N

< osztalyok, csoportok >

konyvtaros

iskolaorvos “—

iskolavédono
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7 Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei, a szervezeti egységek

7.1 Az intézmény (tagintézmeény) nevelotestiilete

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 0Onalldo jogi

személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

o A nevelGtestiilet — a Nkt. 70.§-a alapjan — az intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
SzZerve.

o A neveldtestiilet tagjai: az intézmény pedagdégus munkakdort betoltd alkalmazottai, a
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segito fels6foka végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Nkt — ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik: (a Nkt. 70 § (2.) alapjan)
a) Hazirend elfogadasa
b) atovabbképzési program elfogadasa
C) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa
d) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének  megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa
e) atanulok fegyelmi ligyeiben
f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

Véleményezési-javaslattevé jogkorébe tartozik: (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.
§ alapjéan)

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas

c) az egyes pedagdogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

d) a foigazgato-helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben ki kell kérni.

7.1.1 A nevelOtestiilet értekezletei

Az iskolavezetés tagjai - a tevékenység Osszehangoldsa, az informaciok atadisa és a
mindennapi munka gordiilékenységének biztositasa érdekében - rendszeresen tanacskoznak,
dontéseikrodl a tanariban elhelyezett hirdetd tablan vagy tantestiileti értekezleten tajékoztatjak
az iskola pedagdgusait.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

. Alakulo értekezlet: tanév eleji teendok megbeszélése, tantargyfelosztas
ismertetése, orarendi javaslatok, munkatervi javaslatok

. tanévnyitd értekezlet: az induld tanév programjanak megbeszélése és
elfogadasa;

e  tanévzaro értekezlet: a tanév munkdjanak értékelése

. osztalyozd értekezlet: tanulmanyi eredmények lezarasa
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J nevelési értekezlet: belsd tovabbképzést is szolgalva a pedagogiai elmélet
¢és gyakorlatanak Osszevetése

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara a kovetkez6 esetekben:

a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezésére
a féigazgato
a vezetdseg
a sziil6i kozosség, didkdnkormanyzat sziikségesnek tartja.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerint
egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezd kozdsség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jelenléti ivet és témanak megfeleld jegyzOokonyvet vagy
emlékeztetot kell vezetni.

A féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok havonta munkaértekezlet keretében
értékelik az intézményben folyd munkat, a munkatervi és egyéb feladatok elvégzését,
tajékoztatja a neveldtestiiletet a varhato legfontosabb feladatokrol.

A nevelGtestiilet tagjainak személyes ligyeit, a tanarok és tanulok magatartdsat, munkajat
értekeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgdlati titok, azt koteles minden résztvevd
megorizni.

7.1.2 A nevelGtestiilet dontése, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7.2 A szakmai munkakézosségek

Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre.
A Nkt 71.§-a szerint: A szakmai munkakoz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozosségek miikodnek:
also tagozat 1-2.¢évfolyamon és SNI osztalyban tanitok,

also tagozat 3-4.¢vfolyamon

5-8. évfolyam tanuloszobai

real (matematika, fizika, kémia, szamitastechnika, technika
természettudomanyos ( foldrajz, bioldgia, testnevelés)

human és idegen nyelv (magyar, torténelem, angol, német, ének)
munkak6zosség Kolcsey Ferenc Tagintézmény

munkakozosség Pet6fi Sandor Tagintézmény

mivészeti munkako6zosség

CoNR~LNE

A szakmai munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja.
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A munkakozosség vezetdjének feladata:

- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség
szakmai munkadjaért, a szaktargyi oktatasért,

- modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato-tanorakat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a
tantargyi program szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal,

- képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
elott, és az iskolan kiviil,

- ismerteti a foigazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

- Osszefoglald elemzést, értékelést beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szdmara, igény szerint a foigazgatod
részére,

- allasfoglalasa, javaslata véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,

A szakmai munkak6zosséget a munkamegosztas szerint a féigazgato-helyettes, tagintézmény-
igazgato iranyitja. Tevékenységérdl folyamatosan beszamol a féigazgatonak.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek, tanszakvezet feladatai:

e a munkakdzosség tagjai legfeljebb 5 évenként munkak6zosség
vezetd személyére javaslatot tesznek, akit a foigazgatd biz meg a

munkakdzosségi tevékenység szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara

. szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetdségének
munkajat,

o részt vesznek az intézményi nevelé-oktaté munka belsd tartalmi és
modszertani fejlesztésében,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és
tanulmanyi versenyek Kkiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat,
valamint az eredmények kihirdetését,

e  kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik
a tanulok tudas szintjét,

. szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a
nevelOk onképzéséhez,

e  javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalasara,
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e  tamogatjdk a palyakezdd (gyakornok) pedagogusok munkajat,
fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

o segitséget nytjtanak a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilo jelentése, értekelések elkészitéséhez

. Osszeallitjdk az osztalyozo-, javitd vizsgak kovetelményeit, az
évvégi vizsgak tételsorait, feladatlapjait

1.3  Alapfoku Miivészeti oktatas

A muvészetoktatas teriiletén 1évé munkéjat miivészetoktatasi munkakozosség vezetd segiti.
A f6igazgat6 hataskorébol atruhazza a munkakozosség vezetdre az alabbi feladatokat:

. a mivészeti agak szervezését €s szakmai irdnyitasat (tanuldi 1étszam, statisztika stb.)
. tantargyfelosztasi javaslat elkészitését, egyeztetve a szaktanarokkal,
. tantargyfelosztas, orarend elkészitésének ellendrzése a helyi tanterv alapjan.

A munkakdzosség vezetd tovabbi feladata az intézményi munkatervének elkészitéséhez
javaslatok adédsa, miivészetoktatdsi programok el0készitése, vezetése. A munkakozosség
vezetd félévkor és tanév végeén, a vezetdi értekezleten beszamol az altala vezetett kdzosség
munkajarol. Szamon tartja és értékeli a milvészetoktatdson tanitd tanarok munkdjat, orait,
eredményeit.

Feladata: miivészeti nevelés és oktatds a felsorolt miivészeti agakban, a miivészi képességek
kibontakoztatasa, a miivészi tehetségek fejlesztése, igény esetén szakiranya tovabbtanuldsra
valo felkészités. (Nkt. 16.§)

Evfolyamok szama: 6

Az iskolai évfolyamok szdmozésa az alapfoku miivészeti iskoldban az elsé alapfoka
¢vfolyamtol folyamatos.

Pedagogusok: a miivészeti targynak megfeleldé tanarok f6foglalkozasban, tovabba
alkalmazotti jogviszonyban és draaddként.

1.4  Tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

- Az mtézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania (telefon, internet, személyesen). A napi kapcsolattartdsnal a
foigazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak egyarant kezdeményeznie
kell a kapcsolat felvételt.

- A f6igazgatdo a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt,
hogy:

- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
irdnyitania, hogy a tagintézmény/intézményegység is megfeleld
sulyt kapjon.

- A tagintézmény-igazgatd koteles minden fOigazgatdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a
foigazgato felé.

- A tagintézmény-igazgatd részt vesz a havonként rendszeresen tartott
vezetoi  értekezleteken, ez alkalommal beszamol a
tagintézményben folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges
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informacidkat.

A tagintézményben a tagintézmény-igazgatd havonta legalabb egy alkalommal koteles
személyesen is megjelenni.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos, internetes/elektronikus egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas,
- értekezlet,
- atagintézmény ellendrzése stb.
8 Az intézményi kozosségek
8.1 Az intézményi kozésség
Az intézményi k6zosség az alkalmazotti, a tanuldi és a sziildi kozosségek dsszessége.

8.2 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény (tagintézmény) alkalmazotti kozossége az intézménnyel munkavallaloi
jogviszonyban all6 dolgozdk 0sszessége.

8.3 A tanuloi kozésség
8.3.1 Az osztalykozosségek:

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatérozott.

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Osztalytonoki feleldsségek:
*  Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
*  Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.
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* Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

* Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak vagy
helyettesének.

8.3.2 A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény féigazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabadlyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat é1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — iskolagyiilést tart, melynek sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A— iskolagyiilést napirendi pontjait megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a fOigazgatd-helyettessel valdo egyeztetés utan — jelen szabalyzat szerint — Szabadon
hasznalhatja.

8.3.2.1 A didkdnkorményzat jogkorei:
Dontési jogkor
Egyetértési jogkor
Véleményezési jogkor
Javaslattételi jogkor

el A

8.3.2.1.1 A didkonkormanyzat dontési jogkore

A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont: /Nkt. 48. § (2) és 20/2012.(VIIL. 31.)
EMMI rendelet 120. §/
— Sajat mikodésérol
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Sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében

Tisztségvisel0ik megvalasztasaban

A didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
Hatéaskorei gyakorlasarol

Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

Az iskola tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodésérol

Az intézményen beliil mikodo tajékoztatasi rendszer, szerkesztdsége tanuloi
vezetdjének, felelds szerkesztoségének, munkatarsainak megbizasarol

8.3.2.1.2 A didkoénkormanyzat egyetértési jogkore

Az intézményben miikddé élelmiszert arusitdo kisbolt vagy biifé nyitvatartasi idejének
megallapitasa.

8.3.2.1.3 A didkoénkormanyzat véleményezési jogkore

A Nkt. 48. § (4) a-d pontjai alapjan:

Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
/Nkt. 25. § (4)/
A tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt
Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor
A hazirend elfogadésa elott
A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz
Tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
Egyéb foglalkozasok formainak meghatarozésahoz
A konyvtar, sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz
az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasahoz,
az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon ki kell kérni.
Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben:
= A tanul6 altal Iétrehozott dolog /Nkt. 46. § (1)/
= A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas
»  Unnepélyek, megemlékezések rendje
= Benntartozkodas rendje
= Fegyelmi eljaras
Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor /Nkt. 43. § (1)/

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni. /20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 120. § (6)/

A véleménynyilvanitas forumai:

©)

O

Az évente kétszer (a tanév elején és a névadd héten) Osszehivott iskolagytilés /
didkkozgytilés

Kéthetente tartott Didktandcsiilések (DT-gytllések)

A diakonkormanyzat bizottsagainak iilései

Osztalyfonoki orak
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8.3.2.1.4 A diakonkormanyzat javaslattételi jogkore

— a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben
— az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld személyét illetden /Nkt. 48. § (3)/

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a féigazgato felelds.

8.3.2.2 A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A diakonkormanyzat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120. §-a és az Nkt. 48. §-aban
foglaltak szerint:

* A sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet véleményét kéri.

* Szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat - a didkonkormanyzatot segitd tanar
kozremitkddésével - a féigazgatd hagyhatja jova.

A fbigazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

* A didkonkormanyzat képviseldjét a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni, azokban az
igyekben, amelyekben a didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol, vagy
véleményének kikérése kotelezo.

* Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tdmogatasaval - a fOigazgatdhoz, a sziikebb kozosséget érintd iigyekben a féigazgato-
helyetteshez fordulhat.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

8.5 A sziil6i szervezet

Az Nkt. 72-73.§ alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziili
szervezetet hoznak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.
Az intézményben (tagintézményben) miikodik az intézményi sziil6éi szervezet, amely
képviseleti uton valasztott sziilo1 szervezet. A Sziilo1 szervezet tagjait az osztalyok sziiloi
szervezetének képviseldi alkotjak.
Sziil6i Szervezet: (6nalldan tagintézményenként)
Minden osztalyt két {6 képvisel. Az elnokdt és helyettesét koziilik valasztjak nyilt
szavazassal. Tanacskozasukat az elndk Osszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére
tartjak A munkatervben megtervezett SZK valasztmanyi értekezleteken kiviil a kovetkezo
formaban lehet rendkiviili SZK értekezletet tartani ha:

- az osztaly sziil6i szervezet elnokdk legalabb 50 %-a kéri

- az iskolavezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben
A kapcsolatot az sziil6i szervezet elndk iranyitasaval valamennyien tartjak a tagintézmény
vezetéssel. Az sziil6i szervezet valasztmdnyi iiléseken az intézmény minden esetben
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képviselteti magat. A sziilok részérdl felmeriilé problémakat, javaslatokat, terveket az sziil6i
szervezet vezetdség tolmacsolja az iskolavezetés felé.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az sziil6i szervezetet a foigazgatd (tagintézmény — igazgatd) a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziiléi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény foigazgatojaval, és
tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.

A sziil6i szervezet, kozosség véleményezési joggal rendelkezik a kdvetkezo ligyekben:

- iskolai munkaterv

- valaszthat6 tantargyak

- az elso tanitasi ora legfeljebb 45 perccel korabban torténd megkezdése
- aziskolai SZMSZ, a féigazgatoi palyazat, az iskolai hazirend

- az intézmény altal szervezett nem ingyenes programok dija

- tankdnyvrendelés

A sziilok tajékoztatasanak formai
A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrél a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziildi

O

értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
Sziil6i értekezletek rendje:

a) Az osztalyok sziil6i kozOsség szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben
rogzitett idOpontl, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
oktoberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol, a
februari sziil6i értekezleten értékelik az elsé félévet, megbeszélik a kdzosséget érintd
programokat.

b) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a tagintézmény-igazgatd, az osztalyfonok
¢s a szililoi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriildé problémak
megoldésara.

C) Az intézmény pedagégusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilék szdmara. A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha gondviselé a
munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

a) Intézménylink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztato (ellenérzé) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld szilleit
gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Téajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis
informaciokrol is. llletve az e-naplon keresztiil is tajékozodnak a tanulok sziilei
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b) A pedagdégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet és
irasos bejegyzést az e-naploban feltiintetni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat Kiosztasa napjan.

C) Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az e-naplé és a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, €s potolja a tajékoztato fiizetben hianyzo6 érdemjegyeket.

d) Az osztalyfénok indokolt esetben, irdsban értesiti a sziiléket a tanulok elémenetelérél,
magatartasarol, szorgalmarol.

O Kiilonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsoloddan — a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet 23-24§-ban meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni (kiilonos kozzétételi
lista). A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szdmara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté
¢s részleteiben is kimdsolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas ¢€s a
halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetove tétele.

Az eléirasoknak megfelelden honlapunkon — let6lthetd formédban — , Kiilonds kozzétételi
lista” cimen kozzétessziik az alabbi adatokat.

e a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége a helyi tantargyfelosztashoz
rendelve

e a nevel6 és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége

az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltlintetve,

az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatai,

szakkorok igénybevételének lehetdsége,

mindennapos testedzés lehetdsége,

hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai,

a tanév helyi rendje,

az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

30



10 TELJESITMENYERTEKELES
I. BEVEZETES
Az értékelés céljai:
- vezetOi elvarasok vilagossa tétele
- a teljesitmények vizsgalata, elemzése
- kozos értékek megtartasa/megteremtése
- vezetdi segitség és motivacid

- teljesitményndvelés

az illetményeltérités lehetdségei, bérezés megalapozasa
Az értékelést egy értékeld beszélgetés zarja.
II. A SZABALYZAT HATALYA

Pedagogusok ¢és pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelo-
oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak teljesitményértékelése

Jogszabalyi hattér
A pedagogusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.)
A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

A pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet (Nat)

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (Miikr.)

A teljesitményértékelés lefolytatasanak jogszabalyi hattere

A pedagogusok teljesitményértékelésérl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER rend.)
végrehajtasi rendeletre utald rendelkezés: Puétv. 155. § (2) bek.

alapjogszabaly: Puétv. 98. § (3) bek. (hatalyba 1épés: 2024. junius 1. )
atmeneti rendelkezés: Puétv. 160. § (7) bek.
koherencia: > Nkt. 7. § (1) bek., 15/A. §
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» Puétv. vhr. 88. § (2) bek., 88/A. § (3) bek., 95/D. §
Jogforras: Magyar K6zlony 2024/41. szam

A szabalyzat hatélya kiterjed a Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskolaban foglalkoztatott pedagogusokra pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakra és
vezetokre.

A teljesitményértékelés lefolytatasanak modszertani hattere

Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozd TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez
Hatalyba 1épés: 2024. szeptember 1.

III. RESZLETES SZABALYOK A teljesitményvizsgalat célja és jellege

A teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy — mintegy hidat képezve az
iskola Pedagbgiai Programjaban megfogalmazott intézményi szinti célok és az iskolaban
dolgoz6 egyes tanarok munkateljesitménye kozott — hozzajaruljon az iskolai munka
szinvonalanak emeléséhez.

1.Az7 oktatds-nevelés szakmai szinvonaldanak emelésére iranyulo célok

«  Uj rendszerszintii, éves bels6 teljesitménymérés bevezetése.

* A koznevelési intézményen beliil a mindségi munkavégzésre valé 6sztonzés.

* A meglévo értékelési formak egyszeriisitése.

* A belsé és Kkiilso értékelések szakmai és jogszabalyi 6sszehangolasa, a kiilonb6z6
értékelési formak eredményeinek becsatornazasa.

e Az objektiv  kritériumok  szerint értekelt  pedagégusok  mindségi
tobblettevékenységének magasabb illetményben torténd realizdlasa az értékelést
kovetd tanévben.

2.A teljesitményértékelés személyi feltételei

A foigazgatd teljesitményértékelését a Kisvardai Tankeriileti Kozpont kijeldlt dolgozoja
veégzi.

Ertékelt: Pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé

nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

A teljesitményértékelési rendszer azokra terjed ki, akik a teljesitményértékelési iddszak elso
napjan, azaz 2024 szeptemberében legalabb pedagogus 1. besorolassal rendeznek
(pedagogus 1., II., mester- vagy kutatdtanar) és pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak,
illetve a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott (pedagogus végzettséggel vagy
szakképzettséggel rendelkezd) NOKS munkatars.

Ertékeld vezetd: foigazgato, a féigazgatd esetében a fenntarté kijelolt képviselje
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* A nevelési-oktatdsi intézmény foigazgatojanak 1j felelosségi kompetenciaja a
teljesitményértékelés [Puétv. 75. § (2) bek. k) pont].

A foéigazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténo dontéssel vagy javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatéi jogot.

Az illetményeltérités megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont a
foigazgato egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatasi kdzpont
vezetdje hozza meg.

Kozremiik6dd: foigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, valamint az értékelendd személy
munkak6zdsség-vezetoi

Egyéb értékelendd személy: a tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézménynek
az a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottja, akinek az értékelésére nem a kinevezése
szerinti feladatellatasi helyen keriil sor. (Ha a Paétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankertileti
kozpont munkaltatd az értékelendd személyt a sajat szervezeti egységeként miikodé mas
nevelési-oktatdsi intézmény feladatellatasi helyén torténd munkavégzésre utasitotta, az
értékelésbe kozremiikodoként bevonja a feladatellatasi hely foigazgatojat is)

3. A kozremiikodok meghatdrozdsa, az intézményi vezetok bevondsa az értékelési
feladatokba.

Ertékelé vezeté: Szabé Zoltan figazgato

kozremiikodok
féigazgato- munkako6zdsség-vezetd
helyettes/tagintézmény-igazgatd
Vasarosnaményi  Eotvos | Konczné Sugta Livia féigazgato- | Kirdly — Akosné  alsos
Jozsef Altalanos Iskola és | helyettes munkakozosségvezetd 1-2.
Alapfoku Miivészeti Iskola | Balogh Ferenc évfolyam

foigazgato-helyettes
I1lésné Szombathy Katalin
alsos
munkakdzosségvezetd 3-4.
évfolyam

Konczné Kelemen I1dikd
human
munkakdzdsségvezetod

Székelyné Apati Rita real
munkak6zdsségvezetd

Boldy Szilvia
természettudomany
munkakdzdsségvezetod

dr. Balogh Zoltanné
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tanulészoba
munkak6zdsségvezetd
Brecko Szilvia miivészeti
munkak6zosségvezetd
Vésarosnaményi  Eotvos | Kolocsan Gyorgy tagintézmény- Ferencziné Fabian Zsuzsa
Jozsef Altalanos Iskola és | igazgato munkak6zdsségvezetd
Alapfoku Miuvészeti Iskola
Kolcsey Ferenc
Tagintézménye
Vasarosnaményi  Eotvos | Vastag Jozsef Barnabasné Monori  Erika  Marta
Jozsef Altalanos Iskola és | tagintézmény-igazgatod munkakdzdsségvezetod
Alapfokt Mivészeti Iskola
Petdfi Sandor
Tagintézménye

A kézremiikodo vezetok megbizdsa

A kozremiikodo vezetoket a 2024. augusztus honapban tartott vezetdi értekezleten bizza meg
a féigazgato.

A teljesitményértékelés feladatat a fOigazgatd nem delegdlhatja masra, azonban a
feladatvégzésbe a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint bevonhatok mas
vezetok.

4. értékelési szempontok meghatarozasa
A.) Az intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempontot a Fenntartd hatdrozza meg

B.) Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak hatarideje a 2024/25-0s tanévre
2024 .augusztus 25.

5. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje, a meghatdrozdsdval
kapcsolatos helyi kovetelmények

v A vezetbk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az
1gazgato (vagy foigazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve
annak jovahagyasa fenntartoi feladat. A féigazgato-helyettes — tovabba ha relevans —
tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes személyre szabott teljesitménycéljait a féigazgatdval
kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagyasa féigazgatoi feladat.

v A személyre szabott éves teljesitménycélokat a féigazgatod hagyja jova

v' Tanév kozben csak Kkifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagodgiai
mitkddését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasold, eldére nem
lathatd esemény) van lehetoség a személyes teljesitménycélok modositasara,
tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A moddositas a féigazgatd engedélyével
torténik.
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7. A teljesitményértékelés elektronikus rendszer haszndlata és kezelése. Teljesitményértékelési
elektronikus rendszer: E-KRETA modul

Teljesitményértékelési id6szak: 2024/25 tanitasi év (értékelés hatarideje: junius 30.)

8.1débeli tervezés: A TER feladatainak idébeli elosztisa a 2024/25. tanévben

1d6pont

feladat

felelds

javaslat

2024. augusztus 21-ig

Egyedi intézményi
értékelési szempont
meghatarozésa

féigazgatd

2024. augusztus 21-ig

Vezetdi értekezlet TER
feladatainak
koordinalasa

foigazgato

augusztus 26-ig

A neveldtestiilet
tajékoztatdsa a TER
rendszer bevezetésérol

foigazgato/
helyettes

augusztus 28-ig

Munkako6z6sségi
foglalkozasok tartasa a
lehetséges célok
meghatarozasarol.
Javaslatok
megfogalmazasa az
egyéni
teljesitménycélokra

munkak6zosség-
vezetOk

A pedagdgusok szamara
minden évben 3-3
teljesitménycélt kell
kitlizni, amely
megvalositasat 8-8 ponttal
lehet értékelni

augusztus 30-ig

A kozremitk6do
személyek felkérése a
teljesitményértékelésbe
n valo részvételre

foigazgato

augusztus 31-ig

Az intézményi
teljesitményértékelési
szabalyzat kihirdetése,
a teljesitményértékelés
pedagdgusokra,
értékelokre,
kozremiikodokre
vonatkoz6 beosztasanak
kozzététele

foigazgato/
helyettes

A kozremiik6do vezetOket
a 2024. augusztus
honapban tartott vezetdi
értekezleten bizza meg a
foigazgato, melyet e-
mailben is megerdsit.

szeptember 16-ig

A kozremiikodd
személyek megkiildik
javaslataikat az
értekelendd
foglalkoztatott
személyre szabott
egyéni éves
teljesitménycéljaira
vonatkozo6an

tagintézmény-
1gazgatok/
munkak6zdsségvez
etok,

pedagdgusok

A pedagogussal, NOKS-0s
érintettel egyetértésben

szeptember 23-ig

A pedagogusok
személyre szabott
teljesitménycéljukat

pedagogusok
munkak6zdsségvez
etk
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rogzitik a Kréta-

rendszerben
szeptember 30-ig A f6igazgato attekinti a | foigazgatd/
pedagogusok altal helyettes,
rogzitett egyéni éves tagintézmény-
teljesitménycélokat igazgato
sziikség esetén azokat
(felhivasra) a
pedagogus korrigélja,
majd a vezetd
jovahagyja az
informatikai
rendszerben (eKréta)
2025 marcius 1. utan Az eldzetes foigazgato
teljesitményértékelések
meginditasa
majus 31. A
teljesitményértékelése
befejezésének
hatarideje
janius 1-10-ig A fbigazgato begytjti foigazgato/ A fbigazgato 6sztonzi a
az értékelési helyettes, pedagdgusokat az
javaslatokat, tagintézmény- onértékelés elvégzésére
megszervezi az értékeld | igazgato,
besz¢lgetést munkak6zdsségvez
etok
janius 1-10-ig Az értékeld vezetd
elézetes értékelési
javaslatat az értékeld
megbeszélést
megelézden harom
nappal az értékelendd
személy altal megadott
email cimre csatolt
fajlban elkiildi, melyre
az eértékelt 2
munkanapon beliil
kiildheti el
észrevételeit.
janius 1-10-ig Személyes értékeld értekelendd visszacsatolas
beszélgetés személy,
foigazgato/
helyettes,
tagintézmény-
igazgato
az értékelendo
személy
munkakdzdsségéne
k vezetdje
janius 10-15-ig A fbéigazgato rogziti az | foigazgatd

36




eredményeket a
rendszerben, s
megkiildi az
érintetteknek

junius 15 A teljesitményértékelés | féigazgatd
zardnapja

janius 30-ig A teljesitményértékelési | foigazgatd/
iddszakban végzett helyettes,
intézményi tevékenység | tagintézmény-
értéekelése igazgato
nevelOtestiileti
értekezleten

Az értékelés targya, modszerei és menete

A teljesitményértékelés osszetevoi
A teljesitményt

1. személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

2. afeladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes €rtékelési szempontok alapjan kell

értékelni [TER rend. 4. § (2) bek., 1-3. mell.].

A személyre szabott éves teljesitménycélok €s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a

koznevelésért felelds az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzéteszi [

A teljesitményértékelésre 100 pont adhatd, mely hdrom, vezetd esetén négy személyre szabott
teljesitménycél és hét értékelési szempont kozott oszlik meg [TER rend. 4. § (5) bek.].

A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai

A vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetében az értékelés eredménye
szerint

kiemelkedé teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti (80-100 %),

atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti és 80%-a alatti (50-79 %),

fejlesztendd teljesitmenyszintli az az értékelendd szemely, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a alatti (0-49 %), mely esetben fejlesztendd teriiletet kell kijelolni [TER rend. 4. § (6) bek.].

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva [TER rend. 6. § ].

A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai
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Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértekelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében

a vezetdi megbizassal rendelkezo,
a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint
a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon
kell 6sszevetni egymadssal [TER rend. 5. § (9) bek.].

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, s ezen keresztiil kell szamara
kézbesiteni [TER rend. 5. § (10) bek.].

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos foglalkoztatasi szabalyok

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni az E-KRETA teljesitményértékelési feliiletén (elsé
dokumentécios szint)

Hatarido:

A teljesitményértékelést évenként —, tanévenkénti periodicitassal — kell lefolytatni alakszert,
formalizalt, a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott processzusként

Az illetmény eltéritésérdl sz6l6 munkaltatdi dontést, tehat a teljesitményértékelés eredményét a
kinevezésben — annak egyoldali mddositasaval — kell rogziteni (masodik dokumentacios szint)

A teljesitményértékelés megallapitdsa munkaltatdi jognyilatkozatnak mindsiil, igy a koznevelési
foglakoztatotti jogviszonyban all6 korlatozott lehetdségek kozott élhet ellene jogorvoslattal.

Jogorvoslat formdja: kozigazgatési per kezdeményezése

. A teljesitményértékelés idopontjat és eredményét — mely szenzitiv személyes adatnak
mindsiil — rogziteni kell a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban, (harmadik dokumentacios szint)
[Paétv. 4. mell. IV. pont 7. alpont].

A kovetelményrendszer alapjai és 0sszetevoi

A kovetelményrendszer hdrom egymast kiegészitd alapon nyugszik:

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett, a pedagoégus munkakor altalanos,
helyi (az érintett tandr és a foigazgatdé megegyezésén alapuld) elemeket tartalmazé munkakdori
leirasan;

- a munkakori leiras kovetelményein talmutato, a pedagdégusi munka kiilonb6z6 szerepszintjeit és

az ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogod, kozmegegyezésen alapuld szelektiv, de
a vizsgalt teriileteken kellden részletes norma- vagy kritériumrendszeren;
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- az el6z0 értékelési ciklus végeén sziiletett, egyénekre vonatkozd megallapitdsokon, melyek
rogzitik a kiemelkedden sikeres teriileteket és fejlesztési célok formajaban kijeldlik a jovében
fejlesztendo teriileteket.

A teljesitményértékelés mérési szempontjai és részteriiletei a beosztott pedagogusok esetén

A beosztott pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjai, részteriiletei és az adhatod
pontszam:

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége /4 részteriilet/ (28 pont)

meéresi eszkozok: vezetdi ora- és foglalkozaslatogatas, tanulok tanulményi eredményei,
tovabbhaladasi mutatdk, intézmény altal meghatarozott sikerkritériumok /dokumentumok:
tanulmanyi rendszer, statisztika, tovabbtanulasi mutatok, orszagos kompetenciamérés eredményei/

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi /4 részteriilet/ (12 pont)

mérési eszkdzok: munkakdzosség-vezetd értékelése, a munkatervben és az onkéntes vallalasokban
foglaltak monitorozasa /dokumentumok: munkaterv, vezet6i beszamold, sziildi kérdéivek/

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa /3 részteriilet/ (8 pont)

méreési eszkozok: vezetdi ellendrzés, tapasztalati tények, munkatarsi reflexiok /dokumentumok:
feljegyzések, jegyzOkonyv, vezetdi beszamolo, riportok/

Kommunikaci6, egylittmiikddés /2 részteriilet/ (6 pont)

méreési eszkozok: osztaly-és csoportjellemzések, helyzetelemzések, sziiloi reflexiok,
munkak6zdsség-vezetdi értékelés, partneri reflexiok /dokumentumok: kérdéivek, tanulmanyi
rendszer, vezetdi beszamold, riportok, sziildi kérddivek, értekezletek jegyzdkonyvei /
Tehetséggondozas, felzarkoztatas /4 részteriilet/ (8 pont)

mérési eszkozok: specialis koznevelési szolgéltatadsokban valo részvétel, egyéni fejlesztési terv,
projekttervek /dokumentumok: tanulményi rendszer, statisztika, vezetdi beszamolo, fejlesztési
dokumentacid, sziiloi kérdoivek/

Motivacio, elkbtelezettség, etikus magatartés /3 részteriilet/ (6 pont)

kiilonds szempont: Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe szerinti cselekvés

mérési eszkozok: vezetdi ellenOrzés, tapasztalati tények, munkatarsak,  partneri jelzések
/dokumentumok: tanulmanyi rendszer, kérddivek, feljegyzések, jegyz6konyvek, sziildi kérddivek/

Egyedi intézményi értékelési szempont (alapvetden a belsd intézményi elvarasrendszer alapjan, (8
pont)

mérési eszk6zok: az intézmény és a TER dokumentumok szerint

dokumentumok: - pedagodgiai program
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- Otéves intézményi fejlesztési terv

- bels intézményi elvarasrendszer

- egyedileg e célra elfogadott dokumentum

Hérom, személyre szabott teljesitménycél (24 pont)

mérési eszkozok: az intézmény ¢és az érintett pedagogus altal kozdsen kijeldltek az Oktatasi
Hivatal szakmai-modszertani Gtmutatoja alapjan

dokumentumok: - pedagodgiai program

- 0téves intézményi fejlesztési terv

- Onfejlesztési terv (Onértékelés)

- bels6 intézményi elvarasrendszer

- egyedileg meghatarozott dokumentum

A pedagbgus, pedagogus szakképzettségli NOKS alkalmazottak teljesitményértékelése

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszama

2 Pedagogiai munka tdamogatasanak mindsége, | 20
eredményessége

3 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

4 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok 10
betartasa

5 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8

6 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10

7 Munkakorhoz kotédo tamogatd, etikus 8
magatartas

8 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100

40



A vezetoi megbizdssal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszama

2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

3 2 Erdforrasokkal val6 gazdalkodas 10

4 3 Stratégiai szemlélet 10

5 4 Vezetdi kommunikaci6 €s iranyitas 10

6 5 Kiils6 kapcsolatok 10

7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5

8 7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott 5
intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési
szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

10 Osszesen 100

A teljesitményértékelés és az intézményi szabalyozé dokumentumok

X3

S

pedagogiai program

szervezeti és mitkodési szabalyzat
hazirend

munkaterv

vezetdi beszamolo

otéves intézményi fejlesztési terv
tovabbképzési program

¢ beiskoldzasi terv

¢ iratkezelési (adatkezelési) szabalyzat
% helyi mindsitési szabalyzat

¢ relevans intézkedési tervek

X3

%

X3

S

X3

%

X3

S

X3

%

/7
L X4

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés, az 6nértékelés és a teljesitményértékelés
kapcsolodasi pontjai
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A komplex ellendrzés soran indokolt esetben a fdigazgatd és az intézmény pedagodgusanak
tevékenysége is vizsgalhatd. (a komplex ellendrzés egyes teriiletei — a pedagdgusok
mindsitésének indikatorteriileteivel egyiitt, ahhoz mintegy kapcsolodva — gyakorlatilag lefedik a
teljesitményértékelés szegmentumait)

Az intézményellendrzés (tanfeliigyelet) a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

a) pedagodgiai folyamatok — Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

b) személyiség- és kozosségfejlesztés — Tehetséggondozas, felzdarkoztatas

¢) az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények — Pedagogiai
munka mindsége, eredményessége

d) belsé kapcsolatok, egytittmiikodés, kommunikacié — Kommunikacio, egyiittmiikodeés
e) az intézmény kiils6 kapcsolatai — Kommunikacio, egyiittmiikodés
f) a pedagdgiai miikodés feltételei — Egyedi intézményi értékelési szempont

g) az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvben = meghatarozottak —
Egyedi intézményi értékelési szempont
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11 Az intézmény Kiils6 kapcsolatai

11.1 Visdrosnaményi Eétvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
C) az egészségiigyi szolgaltatoval,
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival,
e) Pedagogiai Szolgaltaté Kozpont

11.1.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

a) A fenntartoval valod kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,

az

intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a

koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre
sth.),

e az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- €s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SzMSz-e jovahagyasa és modositasa
- pedagogiai programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

b) Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
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A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- eldadasok.
- bemutatok,
- konferenciak

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
€) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdAmogato
megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény:

- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatisrol ¢és annak felhasznéaldsarol olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasdnak mddja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogat6 ilyen iranyu
informacidigénye kielégithetd legyen.

A foigazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

11.1.2 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése a tanuld igazolatlan hidnyzasarol, vagy/és ha
az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamdnak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

- véleménykérés magantanulova nyilvanitassal kapcsolatosan
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11.1.3 Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

11.1.4 Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas

1,.Nevelesi tanacsadas

- A beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
gyermekek problémainak feltarasa.

- A gyermek rehabilitacios célu foglalkoztatdsa pedagdgus és sziild bevonasaval.

- Szakvélemény készitése az iskolakezdéshez, ha a gyermek adottsdga, fejlettsége azt
sziikségessé teszi.

Pszichologiai diagnozis feléllitasa, majd terdpids munka végzése, ill. a gyermek megfeleld
szakrendelobe torténd iranyitasa.

2, Logopédiai munka:

- A beszéd ovodai és iskolai elomenetelt akadalyozo hibainak, zavarainak sziirése, beszédhibak
javitasa, a beszédinditas segitése.

- A nyelvi kommunikécids zavarok okanak feltardsa €s javitdsa. Dyslexia szlirovizsgalatok, a
dyslexia, dysgrafia kezelése.

3, Gyogytorna:
- Iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan vehetd igénybe.

- Mozgasszervi elvaltozasok kezelése, tartaskorrekcio. Kondicionalas a gyogytorna specialis
eszkozeivel és modszereivel.

11.1.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis €s
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek
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Az intézményi  kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

tipusa
1. Fenntarto: Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/A
2. Kozoktatast és Jatékorszag Ovodai,
kozmiivelddést segitd | Vasarosnamény, Bartok Béla 1t 6.
kapcsolatok Pedagogiai Szakszolgalat,

Vésarosnamény, Rakoczi ut 32.

Vasarosnaményi II. Rakdczi Ferenc Gimnazium
Vésarosnamény, Kossuth u. 19.

Lonyay Menyhért Baptista Szakgimnazium -és Szakkozép
Iskola

Vésarosnamény, Kossuth u. 19.

Nyiregyhézi Miivészeti Iskola

Ungvari, Beregszaszi Miivészeti Intézmény

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhdza

3. Intézményt tamogato | E6tvas Jozsef Alapitvany,

szervezetek Vasarosnamény, Rakoczi ut 6-12.
Helyi véllalkozok
4. Gyermekjoléti Human Csaladsegité Kozpont,
szolgalat Vasarosnamény, Rakoczi at 32.
5. Egészségligyi Iskolaorvos
szolgaltatod Iskolafogész

Foglalkozas egészségiigyi Szolgalat

6. Egyéb: Balazs Jozsef Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
Vésarosnamény, Rakoczi Gt 9

Szilva gyogyfiirdd uszodaja

Tudomanyos Ismeretterjesztd Tarsulat, Nyiregyhdza
Oktatasi Hivatal

11.2 Viasdrosnaményi Eétvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Petdfi Sandor
Tagintézménye esetében:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsa:

- A kézoktatast és kézmiivelodest segito kapcsolatok
e Pedagodgiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhaza

e Vici Mihaly Megyei Miivelddési Kozpont, Nyiregyhaza
e Nyiregyhdzi Egyetem
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Reformatus Tanitoképzd Foiskola, Debrecen
Tudomanyos Ismeretterjesztd Tarsulat, Nyiregyhaza
o Kormyezetgazdalkodasi Intézet, Budapest

o | Tiszaparti Jegenyék™ Alapitvany

e  Oktatasi Hivatal

Miivelddési Kézpont

Tiszamenti SE

Egyhaz

Uszoda

Célja:

- tehetséggondozas, kiugrd tanulmanyi teljesitmény elismerése
- nyelvoktatas fejlesztése

- targyi feltételek javitasa

- felndttoktatas, tovabbképzés tamogatasa

- beregi népi hagyomanyok apolasa

- Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai:

- Szlovakia - Nagykapos
- Ukrajna - Beregszasz
- Lengyelorszag - Lezajsk

Ahhoz, hogy kitlizétt feladataink a tervezéstdl eljussanak a megvalosulasig, mind a gyerekek, mind
a felndttek részérdl sok-sok munkara, figyelemre, tiirelemre, energidra, jo szdndékra van sziikség.

11.3 Visdrosnaményi E6tvis Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kolcsey
Ferenc Tagintézménye esetében:

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasa:

- A kézoktatast és kozmiivelodest segito kapcsolatok

Ovoda (kdlcsonds intézménylatogatasok, kozos programok szervezése)
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhaza

Balazs Jozsef Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar

Vitka SE

Egyhéazak

Szilva Gyogyfiirdd

Szatmar Beregi Kolcsey iskolak

Nyugdijas klubok

VVVVYVYYVYYVYYVY

Célja:
- tehetséggondozas, kiugro tanulmanyi teljesitmény elismerése
- nyelvoktatas fejlesztése
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- targyi feltételek javitasa
- felndttoktatds, tovabbképzés tdmogatasa
- beregi népi hagyomanyok apolasa

- Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai:

- Ukrajna - Beregszész

- Lengyelorszag - Lezajsk

12 Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok
12.1 A torvényes miikodes alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e pedagogiai program

e ¢ves munkaterv

e tovabbi intézményi meghatirozd dokumentumok

12.1.1 Az alapito okirat

A Nkt 21.§-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmények 1étesitésérdl alapitasarol.
Az intézmény alapité okirata tartalmazza az intézmény (tagintézmények) legfontosabb
jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

12.1.2 A pedagogiai program

a. Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben (tagintézményben) folyo
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet
6..§-a ad irdnymutatast az intézmények pedagogiai programjanak elkészités¢hez.

b. Az intézmény (tagintézmény) pedagdgiai programja meghatarozza:
e az iskola (tagintézmények) nevelési programjat,
e az iskola (tagintézmények) helyi tantervét,

e az iskola (tagintézmény) miivészetoktatasi programjat,

C. A pedagogiai programot a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

12.1.3 Az éves munkaterv
e Az éves munkaterv az intézmény (tagintézmény) hivatalos dokumentuma, amely
az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek,

munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelésok megnevezésével.

e Az intézmény (tagintézmény) éves munkatervét a vezetOség késziti el,
véglegesitésére, elfogadasra a tanév elején a nevelbtestiilet egyetértésével kertil
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sor. Az egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények ©nallo
programtervet készitenek. Az éves munkatervet a Fenntartd hagyja jova.

12.1.4 Tovabbi intézményi meghataroz6 dokumentumok

e A munkaszerz6dés kétoldali megallapoddsok, amelyeket a jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 szerz6do felek képviseldi irnak ala.

e A fbigazgatoi rendelkezések, utasitasok az intézményi (tagintézményi) élet
részteriileteit szabalyozzak.

13 Az intézmény munkarendje

13.1 Munkaterv

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg
A munkatervhez ki kell kérni:

- az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség),
- a tanuldkat érintd programok vonatkozdsdban az iskolai didkonkormanyzat
véleményeét.

A tanév, ezen belill is a tanitdsi év rendjét allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében - az oktatasi miniszter altal kiadott tanév rendjét szabalyozo
rendeletet figyelembe véve - meg kell hatarozni:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

az iskolai szlinetek idGtartamat,

az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzd, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatai (februdr 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,

az iskolai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagogiai célu iskolai nyilt nap tervezett
1d6épontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

az iskolai sportkor szakmai programjat,

az altalanos iskolak 1-8. évfolyamadn, a tanitasi év sordn tervezett szinhazi, tanc- és cirkuszi
eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az 6shonos allatok bemutatohelyei
latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat.

Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulmanyi versenyeknek az
id6pontjat, amelyekben az iskola a tanuléival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi versenyt a
munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben
vald feltlintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz
a fenntart6 egyetértése sziikséges. Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl.
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13.2 A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo
tartozkoddsanak rendje

Fdigazgato 7.30-16.00

Személyi foigazgato-helyettes 7.00-16.00

Szakmai féigazgato-helyettes 7.15-16.00

A fbigazgatd, a tagintézmény-igazgatd ¢és a foigazgatd-helyettesek kotetlen munkaidoben
dolgoznak, heti egy munkanapjukkal (vagy ketté fél munkanapjukkal) szabadon rendelkeznek,
figyelembe véve a benntartozkodasi rend betartasat.

13.3 A4 nevel6-oktato munkat végzék munkarendje

Az alkalmazottak kotelességeit és jogait a Nkt 62.§, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések tartalmazzak.

Ezen alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabdlyait az
intézményben alkalmazott munkaszerzodés tartalmazza, 6sszhangban a Munka torvénykonyvvel.

13.4 A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakorokben
dolgoz6d pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az féigazgatod altal — az e torvény kereter k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy oraban — (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el, amelybe
bele kell szamitani heti két-két oOra iddtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozdsség vezetéssel osszefliggd feladatok, tovabba
heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok iddtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes pedagdgus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktdl eltérden
hatdrozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditandé részeinek ardnyat. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az féigazgatd a kotott munkaidben ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
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A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszito és befejezo tevékenység idotartama is. El6készitd €és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszEl¢s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot orankeént 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s
a kifliggesztett havi programok listja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddeésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartésa,

az osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval osszefliggd tevékenység heti
két 6rat meghalado része,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n)
0)
p)
o))
r
s)
t)

a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
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u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

V) a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

w) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A pedagdgus munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

a. A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét a foigazgato-helyettes allapitja
meg az intézmény Orarendjének, foglalkozasi rendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat, a pedagdgiai ¢és gazdasagossagi szempontok
érvényesitését kell figyelembe venni.

b. A pedagoégus koteles legkésébb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
el6tt a munkahelyén (illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni, a tandrakat az 6rarendben, az egyéb foglalkozasokat a
foglalkozasi rendben eldirtak szerint idoben pontosan megkezdeni és megtartani.

C. A pedagogus szorgalmi iddben csak betegszabadsag, tappénz, hivatalos
elfoglaltsag, engedélyezett tanulmanyok folytatdsa, tovabbképzés miatt maradhat
tavol munkahelyétdl. A betegszabadsag és tappénz kivételével a tavollétet
elézetesen irasban be kell jelenteni, illetve engedélyezését elézetesen irasban kell
kérni.

d. A pedagdégus munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon még a munkavégzés kezdete eldtt koteles
jelenteni a fbigazgatonak a tagintézmény-igazgatonak vagy a foigazgato-
helyettesnek.

e. Sziikség esetén a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra (foglalkozés) elhagyasara illetve elcserélésére.

f. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
lehetdleg szakszer(i helyettesitést szabad tartani. A helyettesitést tigy kell kiirni,
hogy a helyettesitd pedagogus arra fel tudjon késziilni. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb 1 nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles a
tanmenet szerint el6re haladni.

0. A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a
foigazgato-helyettes és a munkakozosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan
a foigazgato adja.

13.5 A4 nevels-oktato munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat a
foigazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a foigazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgato,
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adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a foigazgatéo szébeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

13.6 Az alapfoku miivészeti iskola munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol és a neveld-oktatd
munkaval, vagy a tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi beosztasa, foglalkozasai, tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt munkahelyén megjelenni, a munkafegyelem eldirasait megtartani, a
tanorajat pontosan és felkésziilten ellatni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a féigazgatd allapitja meg, az intézmény
foglalkozasi rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi beosztasok Osszeallitdsanal az iskola feladatellatdsanak, zavartalan mitkkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A tanitdsi év szorgalmi ideje szakonként oOraterv szerint meghatdrozott tanitisi 6rakbol és tanév
végi /vizsgakbol/ all. A vizsgéakat a szorgalmi id6 utols6 harom hetében kell beosztani, az eldirt
tanitasi orak szamanak megtartasaval.

A vizsgarendet a munkaterv rogziti.

Az intézményi (tagintézményi) szintli rendezvényeken a miivészetoktatasban résztvevd
pedagoégusok és tanulok jelenléte kotelezd, megfeleld oltozékben. Egyéb rendezvényeken a
foigazgato altal kijelolt tanulok részvétele kotelezo.

A tanitasi, 6rakozi sziinetek rendje, idtartama

Az oktatas-nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd heti 6rarend alapjan torténik. Tanoran
kiviili foglalkozasok a kotelezd ordk megtartasa el6tt vagy utan szervezhetd. Ett6l eltérni a
foigazgato engedélyével lehet.

Tanorak hétfotdl péntek délutanig szervezhetdk.

A csoportos és egyéni tandrak iddtartamat a pedagogiai program hatarozza meg.

A csoportos 6rak kozotti sziinetek a tanulok nagy részét nem érinti, ezért ettdl el lehet tekinteni, ha
a foglalkozasok beosztéasa sziinetek nélkiil kedvezdbb.

Az orarend szerint tartott foglalkozasokon feliil tanitasi napnak, oranak szamit a tanterv altal eldirt
meghallgatés, tanév végi vizsga, tanszaki hangverseny, k6zos oOra, ahol a tanulok nagy része jelen
van — ha a szaktanar masként nem kéri — kotelezo.

A tanitasi ordk ideje kilencven percnél hosszabb nem lehet. El6képzd évfolyamban életkori
sajatossag és pedagdgiai szempontok alapjan az 6rakat nem szabad 0sszevontan megtartani.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a foigazgato jogosult.

A tanuld egyéni oOrajanak latogatdsat a szilo kérésére elOmenetel ceéljabol a szaktanar
engedélyezheti. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
szaktanar és féigazgato tehet.

13.7 Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az iskolai (tagintézmeényi) hazirend tartalmazza a tanuldk jogait €s kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamdra kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és az iigyeletes, illetve hetes tanuldk ligyelnek.

Az iskolai hazirendet — a féigazgatd elbterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el, az Nkt-ban
meghatarozottak figyelembe vételével.
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13.8 A tanitasi orak, foglalkozdsok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanorak rendje:
Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- az iskola reggel 7 oratol a tandrak, tanoéran kiviili foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 20:00 o6raig van nyitva.

- A nevelés-oktatast a délelotti €s délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba
hét oratdl tizennyolc ordig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldok feliigyeletérdl
azzal, hogy tizenhat ora utdn a tanulok feliigyeletét neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

Az tigyeletes pedagogusok és osztalyok 7.15-t6l l1atjak el iigyeletesi teenddiket.
Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zdrva kell tartani.

e A tanitasi 6rak 45 percesek.

e Az egyes tanitasi ordkat sziinetek valasztjak el egymastol.

e A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato €s a tagintézmény-igazgatok
tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

e A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok rendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

e Az elméleti oktatds rendjét és beosztdsat az Orarend tartalmazza, melyet a
tantargyfelosztds alapjan kell elkésziteni. A megtartott rdkat sorszdmmal ellatva az
e- naploba vezeti a szaktanar.

e A tanitdsi id6, illetve a tandran kiviili egyéb foglalkozasok végén a tanulok
csoportosan tavoznak az iskolabol.

e A tanuld tanitasi i1d0, illetve a tanéran kiviili egyéb foglalkozasok alatt csak (a
pedagogus) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Orakoézi sziinetek rendje, idétartama:

Sorszam Tanitési ora Sziinet (perc)
1. 6ra 7.45-8.30 15

2. Ora 8.45-9.30 15

3. 6ra 9.45-10.30 15

4. 6ra 10.45-11.30 15

5. 6ra 11.45-12.30 20

6. 6ra 12.50-13.35 25

7. 6ra 14.00-14.45 15

8. ora 15.00-15.45 15

9. 6ra 16:00-16:45

Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 15 perc.
A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az o6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon
kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
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Az étkezés ideje 11%0-t6] — 14%-ig 1épcsézetes rendszerrel van kialakitva. Az ebédeltetési rend a
tanulocsoportok orarendjéhez igazodik, amelyet félévente feliilvizsgalunk figyelembe véve a
tanulok életkorat.

e Az iskoldban (tagintézményben) a tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az orakozi
sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 elott és utan a tanulok feliigyeletét
az ugyeleti rendszerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

e Az intézmény (tagintézmény) félévente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend
fiiggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott pedagdgus a
felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus
felelos az tigyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az
igyeletes pedagogus feladatait az {igyeleti rend tartalmazza. Tanul6i ligyeleti
rendszer segiti az Tlgyeletes pedagdégusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben taldlhatok.

13.9 A4 tandran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formdai, rendje idobeosztdsa:

e Az iskolan beliili, tanoran kiviili foglalkozasok altaldban 14%°-t81 16%-ig
tartanak.
e Az iskolan beliili, tan6ran kiviili foglalkozasok lehetnek:

Tanuldészobai, napkozis foglalkozasok

Az iskola (tagintézmény) a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozis,
tanuloszobai ellatdsat. A magantanuld kérelemre felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai
foglalkozasra.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok rendje:
Napkozi esetében: utolsé tanitasi 6ra végétdl-16.00 oraig
Tanuldszoba estében: utolso tanitasi 6ratol-16.00 oraig

Egész napos iskola
Az egész napos iskola els6 és masodik évfolyamon miikodik.

Napkozi otthon

Napkozi otthon - a sziilok kérésétdl fiiggéen — 3. és 4. évfolyamon miikddhet. Szervezése
elsésorban az osztalykozosségekre alapozva torténik. A napkdzis ellatds az utolséd tanitasi ora
veégét kovetden kezdddik, és a csoportok délutani rendjében meghatarozott ideig tart. A téli és a
tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkozis csoportok dsszevonhatok.

Tanulészoba

Sziiléi igény esetén a tanuldszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik. A tanitasi napokon - a
tanév kezdetekor és félévkor meghatarozott idorend szerint - a foglalkozasokat vezetd tandrok
segitik a tanulok felkésziilését. A cél kettds: felzarkoztatas, tehetséggondozas. Kiilon figyelmet
kell forditani a hatranyos helyzetli tanulokra.

A napkozis €s tanuldszobai csoportok foglalkoztatasi rendjét tanév elején a teriiletért felelds vezetd
késziti el.
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Nkt. 46.§ (1) A tanul¢6 kotelessége, hogy

a) részt vegyen a kotelezo és a valasztott, tovabba altalanos iskoldban a tizenhat 6raig tartd egyeb
foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon

Mentesités:.

Nkt. 55.§(1) alapjan: ,,a féigazgato, egész napos iskola kivételével, a tanulot a sziilo kérelmére
felmentheti az altalanos iskoldban tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozéas alol.” A
kérelem hatalya minimum félév, maximum egy tanitasi év.

A fbigazgatd/tagintézmény-igazgatd a mentesitést az alabbi esetekben, alapos mérlegelés utan, a
tanulo osztalyfénokének véleményét kikérve utasithatja el:

Ha a tanulo:
¢ halmozottan hatranyos helyzeti,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd,
osztalyismétld, vagy egyéni tanulasi nehézséggel kiizd,
veszélyeztetett helyzetli tanulo,
pedagbgiai célu rehabilitacios és habilitacios tanorai foglalkozasokra kotelezett.

Felzarkoztaté foglalkozasok

Az intézmény (tagintézmény) biztositja a korrepetalasi lehetdséget, a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas céljabol. A pedagdgus a foglalkozast az e-napldban rogziti. Magyar nyelv és
irodalom, tovabba matematika tantargyakbol a pedagogus egyéni fejlesztd foglalkozast tart |,
amelyrdl egyéni fejlesztési naplot vezet.

Szakkori foglalkozasok:

A szakkoroket, a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklédéseétdl fiiggden, valamint
arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola.

A szakkoroket vezet pedagogusokat a foigazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkort vezetd pedagogus
foglalkozast az e-naploban rogziti.A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsdgti tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.

Valaszthato orak

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint 3. évfolyamtél matematikabol nivo csoportban
torténd oktatasra biztositunk lehetdséget évfolyamonként.
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Iskolai sportkor

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 27.§ (13) bekezdés: A legalabb négy évfolyammal
miik6do iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését. Az iskolai sportkor feladatait — az
iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység szervezésére kotott
megallapodas alapjan — a sportrol szolo torvény szerinti sportszervezet is ellathatja. Az iskolai
sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott
iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani. A sportkori
foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Ha a tanulo valasztasa alapjan a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelésorat iskolai
sportkorben torténd sportolassal valt ki, és az iskolai sportkor feladatait — a testneveld tanar
kozremikodésével — az iskolaval kotott megallapodas alapjan a sportrdl szolo térvény szerinti
sportszervezet latja el, a sportszervezet a tanulotdl a két tandrai sportkori foglalkozason vald
részvétel tekintetében dijat semmilyen jogcimen nem szedhet, ellenszolgaltatast nem kérhet.

Ha az iskoléban iskolai sportkdr miikodik, akkor annak foglalkozésait a munkaterv részét képezo,
egy tanévre sz0lo szakmai program szerint kell megtervezni és megszervezni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok nem kotelezd tanoérai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetdek.

A féigazgato a tanulok iskolai sportkdri foglalkozasokra vonatkoz6 igényének felmérése, illetve a
didkonkormanyzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kdvetkezd
tanévi szakmai program tartalmara.

Ha az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — a sportrol szo6lo
torvény szerinti sportszervezet latja el, a szakmai program elkészitésébe a sportszervezet
képviseldjét is be kell vonni.

A sportkor célja és feladatai:

Rendszeres sportolasi, jatek, testgyakorlasi €s versenyzési lehetdség nyujtasa a tagsag részére, a
mindennapos testedzés biztositasa.

Az egészséges €letmodra nevelés, a testi — lelki egészség megorzése.

A mashol rendszeresen nem sportold fiatalok bevonasa a sportkér munkéjaba, szamukra vonzo,
kellemes programok felkinalasa.

A kiilonb6zé mozgasformak megismertetése, a szabadidé hasznos eltdltésének, a rekredcionak a
biztositasa.

Intézményen beliili hazi bajnoksagok, jatékok, versengések, sportprogramok szervezése ¢és
lebonyolitasa.

A tehetségek kivalasztasa, gondozasa

A sportrendezvényeken, versenyeken iskolank hirnevének oregbitése.

Az iskolai sportkor tagsaga
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Az iskolai sportkdr tagsdga az iskola tanul6ibol all. Az iskolai sportkori tagsdg a tanuloi
jogviszonnyal keletkezik és mas iskoldba valo atvétellel szlinik meg.

A sportkor feladata
. az adott tanitasi évre sz6l6 szakmai program feladatainak elvégzése
. a mindennapos testedzés feladatainak ellatasa

A sportkori tag jogai

. részt vehet a sportcsoport(ok) munkajaban
. részt vehet didksport versenyeken
. véleményt mondhat, javaslatot tehet a sportkort érintd kérdésekben

A sportkori tag kotelezettségei

. tartsa be a sportkor szabalyzatat

. 6vja az intézményi sporteszkozoket, felszereléseket

. legjobb tudésa szerint képviselje és munkajaval segitse a sportkort
. magatartdsa mindenkor sportszerti legyen

Az iskolai sportkor tevékenységét az iskola fOigazgatdjanak felkérésére a sportkor vezetdje
iranyitja az egy évre sz0lo szakmai program célkitlizéseinek végrehajtasa érdekében. A szakmai
programot a didkok igényeinek felmérésére és a didkonkorményzat véleménye alapjan készitik el a
testneveld tanarok, illetve a sportkor vezetdjének iranyitasaval.

Az iranyitas feladatai

. a sportkor tevékenységének iranyitasa

. a sportkdri munkaterv és eseménynaptar elkészitése

. a sporttal kapcsolatos informaciok tovabbadasa

. az intézmény vezetdivel és mas sportkorokkel vald kapcsolat kialakitasa, egyiittmiikdés
. az intézményen beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése

Versenyek és bajnoksagok
Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, sportvetélkeddk, didknap

E feladatok szerepelnek a tanév rendjében, az iskola munkatervében, amely meghatirozza a
szervezés feladatait, felelOseit.

A megyei, teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat €s felkészitd tanaraikat a verseny
idejére a fOigazgatd, tagintézmény-igazgatok mentesitik a tanitdsi Ordkon valo részvétel alol.
Egyéb versenyek esetén a tanitok, tandrok javaslatot tehetnek a tanulo(k) felmentésére.

A foigazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti (teriileti), a megyei, a helyi vagy a
hazi versenyeken gyoztes, illetéleg jo helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje.

Didkolimpiai versenyekre vonatkozd szabalyok:

A versenyszabalyok hatdlya:

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Megyei Diadksport Egyesiilet altal vagy kozremiikddésével
megrendezésre keriild Alapszintli, Megyei és Orszagos Didkolimpidra, a Sportagi Szovetségek
altal lebonyolitott sportversenyre.

A verseny helye ideje: Az Alapszintii versenyeket a korzeti MDSZ versenykiiras hatarozza meg. A
megyei dontdkre, az éves versenynaptar alapjan jelentkezhetnek a versenyzok.
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Megyei Didkolimpia résztvevoi:

- RésztvevOk az intézményiink azon tanuldi lehetnek, akik az aktudlis tanév kezdetéig
iskolankba beiratkoztak és az adott diakolimpiai verseny idépontjaban-intézményiinkben
tanuloi jogviszonnyal rendelkeznek.

- Az a tanul6, aki ugyanazon az iskolafokon tanév kozben barmely indokbdl — korabbi
iskoldjat elhagyva — iskolankba iratkozik be, illetve tanul6i jogviszonyt 1étesit, ugyanazon
sportagakba, amelyekben el6z6 iskolajaban indult, a Didkolimpia azonos versenyein
iskolankat képviselve nem versenyezhet.

Usz6 didkolimpidra vonatkozo eljdardsunk:

- Amennyiben a tanuld a tanév sordn versenyen nem vett részt €s nincs legalabb harom
hivatalosan mért eredménye, nem indulhat csapatban a Didkolimpiai versenyen.

- Amennyiben a tanul6 6nhibajan kiviil nem rendelkezik a hdrom hivatalos mért eredménnyel,
és ezt megfelelden igazolni tudja — (orvosi igazolds) edzdje kezdeményezheti az
Osszeuszast. Az Osszeuszast a helyi medencében, két héttel a nevezés elott, az iskolank
testneveld tanara jelenlétében kell lebonyolitani.

Amennyiben az 0sszeuszas barmely okbol nem torténik meg, a csapat nem keriil benevezésre, a
Didkolimpiara.

- ha a csapat a megyei versenyen dontObe jut, 3 héttel az orszagos dontd elott —
tartalékjatékosokkal egylitt Gjra mérjék Ossze tudasukat a csapatdsszetétel véglegesitése
érdekében.

- Egyéni versenyben barmelyik felkészité nevezheti versenyzdjét.

Tanulmanyi kirandulasok:

Az intézmény (tagintézmény) a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek
fo6 célja — a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazdnk tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének szempontjai:

o asziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e a kirandulds varhatdo koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell és irasban
nyilatkoztatni a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
A kiilfoldi kiranduldsokra ,,Az emberi er6forrasok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletét a

nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos kiranduldsok
biztonsagarol” alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy

e tanitasi id0 alatt, szorgalmi idében a 3 tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos

kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — a féigazgatd engedélye sziikséges.
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o Kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelés csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal a intézmény-vezetd
irasban nytjtja be.

e Csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idopontjat,
utvonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szadmat, kisérd tanarok nevét, a
varhato koltségeket.

13.10 Egyeb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, kiéllitas és tarlat latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk, az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézmény-vezetd engedélye sziikséges.

Az intézmény tanuldi kozossége (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

14 Tagintézmények munkarendje

14.1 A Vasdarosnaményi Eétvis Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Petdfi
Sandor Tagintézménye munkarendje:

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.00 - 18.00-ig.

07.15 - 07.30 kozotti idopontban érkezd tanuldk az auldban gylilekeznek, feliigyelik oket az
tigyeletes neveldk.

07.00-t61 az tigyeletes nevel$ ligyel a beérkez6 tanulokra. A tanulok 07.40-ig az aulaban
gyiilekeznek 7.40-td1 a tanulok a tanteremben tanari feliigyelettel késziilnek az ora kezdésére.

A tanitasi ora 45 perc (iskolaotthonban is); - az ordkat tombositve is meg lehet tartani (példaul
rendhagyo orak, technika, testnevelés). A tombositést és - indokolt esetben - az oracseréket a
tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

A sziinetek id6tartama: altalaban 15 perc ill. 10 perc.

A sziineteket a tanuldk az id6jarastol fiiggden az udvaron, a folyoson toltik (az iigyeletes neveld
dontése alapjan).

Az els6, masodik szilinetben neveldi feliigyelet mellett tizoraiznak.

Az osztalyokat az egyik osztalyligyeletes hagyja el utoljara (ezt a hazirend szabalyozza).

A tanitdsi nap rendje

- Sziinetek: az elsd két 6rakdzi sziinet 15 perces (elsd sziinetben alsd tagozat, masodik
szlinetben a felsd tagozat tanuldi tizoraiznak). A tobbi sziinet 10 perces. Az 5-6. 6ra kdzotti sziinet
5 perces.

Csengetési rend
jelzdcsengd 07.40
1. tanitasi ora: 07.45-08.30
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2. tanitasi oOra: 08.40-09.25

3. tanitasi 6ra: 09.45-10.30
4. tanitasi oOra: 10.40-11.25
5. tanitasi ora: 11.35-12.20
6. tanitasi ora: 12.25-13.10

Rendkiviili esetben - iskolai iinnepség, megemlékezés, egyéb indokolt esetben - a fentiektdl
eltérden roviditett (min. 30 perces) tanitasi oraval folyik az iskolai tanitas.

Tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Tanitasi idon kiviil tanuld csak indokolt esetben, feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola
épiiletében.

Az ¢épiiletben tartozkodok kotelesek a biztonsagi szabalyok (munkavédelmi és tlizvédelmi), az
épiilet helyiségeinek hasznalati rendjét, valamint az alapvetd illemszabalyokat betartani!

Tanitési (szorgalmi) id6ben az altaldnos iskoldval tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd személy
csak engedéllyel tartozkodhat az intézményben!

A délutani rendhagy6 foglalkozédsokat az iskolavezetés elézetes engedélyével lehet megtartani.

Az altalanos munkarend: a technikai és az adminisztrativ dolgozok szamara 7.30 - 16.00-ig tart. Az
intézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidé beosztast is megallapithat az iskola folyamatos
miikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan,
a jogszabalyoknak megfeleléen.

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje
Szervezeti formak:

- kiranduléasok, tanulmanyi séta

- didkdnkormanyzati férumok, -tevékenységek

- tanuloszobai foglalkozas

- iskolaotthonos program szerint mitk6dd csoportok (osztalyok)
-TS

- szakkorok

- felzarkoztato foglakozasok

Kirandulasok:

A tanulok szamara nem kotelezd, de ajanlott. A tanulmanyi kirdnduldsok a munkatervben
meghatarozott napokon torténik, 1-5 évfolyam 1 tanitasi munkanap, 6-8 évfolyam 2 tanitasi
munkanap lehet. A kiranduldsokat az osztalyfonokok és a sziilok kdzos dontése alapjan szervezik
¢és vezetik. Az iskolai kiranduldsok megtervezése az osztalyfonok feladata a pedagdgiai program
alapjan.

Tanuldészoba:
5-8. osztalyosok részére igény szerint. Tanuloszoba 12.30-15.45-ig tart.
Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozés

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

61



A sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljiik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az
érdeklédési kornek megfeleléen inditunk szakkoroket, onképzokort, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi
versenyeket, kulturalis bemutatdkat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket.

Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, turakat, sioktatast, sportfoglalkozasokat.

Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai
szabalyok a nevelOkre és a tanulokra egyarant.

A pedagdgus iigyelet rendszere
Ugyeletes neveldk beosztdsa

Az ligyeletes nevels 7.00-t01 ligyel a beérkezo tanuldkra.

A tobbi alsos ¢és felsds neveld 7.30-t61 latja el munkajat.

Az tigyeletes nevel0k munkajat segithetik azok a szaktanarok, akik oraik befejeztével addig nem
hagyjak el a tantermet, amig a tanulok (a hetes kivételével) kimennek sziinetiiket eltdlteni az
udvarra.

Ugyeletes tanulok feladatai

Az 5. 6. 7. 8. osztalyok tanuléi felvaltva teljesitenek tligyeleti szolgélatot. Az ligyelet a tanuloknak
7.15-korl kezddédik és 13:10-ig tart. A tanuldi ligyelettel kapcsolatos szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

14.2 A Visdarosnaményi Eétvis Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kolcsey
Ferenc Tagintézménye munkarendje:

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7:30 — 16:45-ig.

07:30 — 08:00 kozotti idopontban érkezd tanulok az auldban gyiilekeznek, feliigyelik dket az
ligyeletes nevelok.

A tanitasi ora 45 perc (iskolaotthonban is); - az 6rakat tombdsitve is meg lehet tartani (példaul
rendhagy6 orak, technika, testnevelés). A tombositést és - indokolt esetben - az oracseréket a

tagintézmény-igazgato engedélyezi.

A tanorak, sziinetek rendje:

Also tagozat: 1. 6. 08:00 —08:45 Felso tagozat: 1. 6. 08:00 — 08:45
2.6. 08:55-09:40 2.6. 08:55-09:40

3.6. 10:00—-10:45 3.6 09:50-10:35

4.6 10:55-11:40 4.6 10:55-11:40

5.6. 11:50-12:35 5.6 11:50-12:35

6.6. 12:45-13.30

A sziineteket a tanulok az 1ddjarastol fliggden az udvaron, a folyoson toltik (az tigyeletes neveld

dontése alapjan).

A masodik, harmadik sziinetben neveldi feliigyelet mellett tizoraiznak.

Az osztalyokat a hetes hagyja el utoljara (ezt a hazirend szabalyozza).

Rendkiviili esetben - iskolai linnepség, megemlékezés, egyéb indokolt esetben - a fentiektdl

eltérden roviditett (min. 30 perces) tanitasi oraval folyik az iskolai tanitas.
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Tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Tanitasi idon kiviil tanuld csak indokolt esetben, feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola
épiiletében.

Az ¢épiiletben tartozkodok kotelesek a biztonsagi szabalyok (munkavédelmi és tlizvédelmi), az
épiilet helyiségeinek hasznalati rendjét, valamint az alapvet6 illemszabalyokat betartani!

Tanitasi (szorgalmi) idOben az éltaldnos iskoldval tanuldi jogviszonnyal nem rendelkezd személy
csak engedéllyel tartozkodhat az intézményben!

A délutani rendhagy6 foglalkozasokat az iskolavezetés eldzetes engedélyével lehet megtartani.

Az éltalanos munkarend: a technikai és az adminisztrativ dolgozok szamara 7.30 - 16.00-ig tart. Az
intézmény vezetdje ettdl eltérd munkaidd beosztist is megallapithat az iskola folyamatos
mikddésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan,
a jogszabalyoknak megfelelden.

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi és rendje
Szervezeti formak:

- kiranduléasok, tanulmanyi séta

- diakonkormanyzati féorumok, -tevékenységek

- tanuldszobai foglalkozés

- iskolaotthonos program szerint mitkodé csoportok (osztalyok)
- ISK

- szakkorok

- felzarkoztatd foglakozasok

Kirandulasok:

A tanulok szdméra nem kotelezd, de ajanlott. A tanulmanyi kirandulasok a munkatervben
meghatarozott napokon torténik. A kiranduldsokat az osztalyfonokok és a sziilok kozos dontése
alapjan szervezik és vezetik. Az iskolai kirdnduldsok megtervezése az osztalyfonok feladata a
pedagogiai program alapjan.

Tanulészoba:
5-8. osztalyosok részére igény szerint. Tanuloszoba 13:30-16:30-ig tart.

Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

A sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljiik meg, ezért folyamatosan biztositjuk. Az
érdeklédési kornek megfeleléen inditunk szakkordket, onképzokort, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specialis ismereteket add felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi
versenyeket, kulturalis bemutatdkat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket.

Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, sportfoglalkozéasokat.

Az iskola 4ltal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkoz6 iskolai
szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.
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A pedagogus iigyelet rendszere

Az iigyeletes neveld 7:30-t6l tigyel a beérkez6 tanuldkra.
A tobbi alsos €s felsds neveld 7:50-tdl latja el munké;jat.

Az tigyeletes nevelok munkajat segithetik azok a szaktanarok, akik oraik befejeztével addig nem
hagyjak el a tantermet, amig a tanulok (a hetes kivételével) kimennek sziinetiiket eltdlteni az
udvarra.

15 Az foigazgato feladata, hataskorébol leadott feladat és hataskorok, munkakori leiras
mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

A Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskolaban az alabbi
munkakorok vannak:

foigazgatd (munkakori leirasat a fenntarto adja),
személyi-szakmai foigazgato-helyettesek
pedagbgus

testneveld

osztalyfonok,

munkak6zdsség vezetd
didkonkormanyzatot segitd tanar,
iskolatitkar,

takarito,

karbantarto,

biztonsagi or

rendszergazda
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FOIGAZGATO-HELYETTESEK

I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: Szakmai/személyi foigazgato-helyettes

4. Munkakdore kiterjed: pedagdgiai program szerint

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  fdigazgatd, szakmai/személyi féigazgatod-
helyettes

9. Kozvetlen felettese: foigazgato

10. K6zvetlen beosztottja: pedagdgusok, munkak6zosség-vezetok

gyermek- és ifjasagvédelmi felelds

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Az oktatds irdnyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levd kdzponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinalasa,
a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok megismertetése €s betartatas

Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitdsdban, modositasdban, a munkaterv elkészitésében

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi a féigazgatoi
szempontok megvalosulasat

Ellendrzi az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okméanyok kezelését, a jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

Az iskolai osztdlyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok, felmérések).

Az 1j tanarok, gyakornokok tajékoztatasa az iskolai szokasokrol, hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0Osztonzés, tdjékoztatds, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitasa, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak elokészitése).

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztraldsa), vizsgék iranyitasa.

Pélyaorientacid, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkajanak segitése).

Vélaszthato tantargyak tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Tankdteles tanulok beirdsa

Munka-és tiizvédelmi tevékenységek koordinalasa
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Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol

Magatartasaval javitja a didkok iskolai ¢€letét, a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat, segiti a
diaktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasat.

A neveldmunka irdnyitasanak teriiletén:

A tovabbképzések nyomon kovetése (tdjékoztatas, 0sztonzés).

Fegyelmi iigyek torvényességi felligyelete.

Belso tanfolyamok szervezése (eléadok)

Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikddésérdl: a kitlind eredményekrol és a
hidnyossagokrol egyarant.

Rendszeres referdl a fOigazgatonak az intézmény egész miikddésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a féigazgatonak

Szakirodalom hozzaférhetéségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyodiratok).

Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziil6i tajékoztatas biztositasa (esti fogado orak, sziil6i értekezletek).

A tanterv- és taneszkdz-fejlesztés teriiletén:

A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
Taneszkoz-lista 6sszeallitdsa a munkakozosség-vezetdk bevonasaval.

A pedagdgiai innovaci6 és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok)

A munkakozosség-vezetok munkéjanak iranyitasanak teriiletén:

A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalasa.

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

A ,.heti eseménynaptar” (programok regisztralasa) elkészitése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkdrok szervezése.

Diak rendezvények segitése.

Unnepélyek, rendezvények segitése.

Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatojanak.

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

esetén bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészseégligyi eldirasokat betartant;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az altalanos iskola érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az altalanos iskola vezetdi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy
kiilon dijazas ellenében torténik.

Vasarosnamény,

Jovédhagyom

V. Hatalyba 1ép: foigazgato
Vasarosnamény,
e f01 gazgato e
VI. A munkakori leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vasarosnamény,
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PEDAGOGUS
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3. Munkakor megnevezése: szaktargyat tanito pedagdgus
4. Munkakor kiterjed: pedagodgiai program szerint
5. Munkaidg tartama: heti 40 ora
6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato
8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  fOigazgato-helyettes
9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes
10. Kdzvetlen beosztottja: -
I11. Kovetelmények
o Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tandri
szakképzettség.

o Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

o Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység
a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

e Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd ¢és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzek, egyéni kisugarzas, tiirelem.

1V: Kotelességek feladatkor részletesen:

— Nevel6 — oktaté munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

— A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala
¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

— Tanév elején a kovetelmények, és az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi orakat. 4.)Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutaté és tanuld kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni! 5.)A felmér6 és témazard dolgozatok
idépontjat a tanuldkkal, és tanartarsaival eldre kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az
osztalykozosseg tulterhelését.

— Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

— Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok el6tt.
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Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési iligyeletet, a
vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, ¢és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot: vezeti az e-naplot;
beirja az érdemjegyeket (az ellendrzé konyvekbe is), megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelemének allandé gyarapitésa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutato orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast és bemutatd orat
tart. Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre.

Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszeri helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmikddik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lasstibb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanuldkat tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmilkodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szoruld tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, végrehajtja a
foigazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egy€b pedagdgusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
féigazgato €s a vezetd helyettes ellatja.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat,
hataskore az éltala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzo
intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢és mordlis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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—A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

—A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlataért, elrontasaért. — A
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

V. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

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

V1. Hatalyba 1ép:

Vésarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgatod
VIl. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vasarosnamény,

alairas
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OSZTALYFONOK
|. Intézmény: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: osztalyfonok

4. Munkakore kiterjed: pedagodgiai program szerint

5. Munkaidd tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

- Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanitd pedagogusok
véleményének meghallgatasa utan.

- Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

- Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teendok ellatasara.

- Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

- Szervezheti és iranyithatja az osztalyban folyo pedagdgiai és neveldmunkat.

- Szakmai szervezet tagja lehet.

Feladatai:

»  Adminisztracios jellegii feladatok:

o A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

o A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

o Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

o Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

o A tanuloi hianyzasok igazoladsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

o A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus levélben, vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.
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Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellenérzi az ellendrzébe
tortént bejegyzések sziiloi aldirdssal, vagy egyéb tton torténd tudomasul vételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

= [ranyitd, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddséara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
Kirandulésokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szaméra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja a fOigazgatot és/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulOkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

= Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hétrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén —a féigazgatd hozzajarulasaval- az osztalybab tanité tandrokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd €és az iskola neveldmunkdjanak Gsszehangolaséra, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a véalaszhat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A fentiek figyelembevételével javaslom feliilvizsgélni és atdolgozni az intézmény osztalyfénoki
feladatokat ellatok munkakori leirasat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a altalanos iskola foigazgatdjanak.
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A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

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

Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altalanos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd6 munkakdr részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Vésarosnamény,

Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgatd

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

Vasarosnamény,

alairas
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TESTNEVELO

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e & o o

szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény €és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a féigazgatonak

munka idejenek beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irasos féigazgatdi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem, 61t6z0k allapotara, ha az osztaly
elhagyja azokat — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tornaterem, Olt6z6, folyosdkon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart 01tozoket, tornatermet az 6ra elején nyitja, az dra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az e-naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardél hianyzo
vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

megszervezi a sziikséges eszk0zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

a féigazgatd beosztasa szerint részt vesz az iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy oOradt meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

az osztalyoz6 értekezletet megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karéara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagéatol, akkor erre
az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai
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e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek ¢és a munkavédelmi
feleldsnek

e Kkiilonos figyelmet fordit az 61toz0k rendjére, tisztasagara.

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e Elvégzi az orszagos NETT-FITT méréseket.

3. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgatod
4. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény,

alairas
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO

I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:
2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: munkakdzdsség-vezetod

4. Munkakore kiterjed: pedagodgiai program szerint

5. Munkaidd tartama: heti 40 6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: a munkakozosség tagjai

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

- A munkakdzosség tagjaival torténd megbeszé€lés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

- Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.

- Mint a belso ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagogusok jutalmazéasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkak6zdsség tagjainak
értékelésére.

Feladatai:

Segitséget kell nyijtania a vezetdség és a szaktargyat tanitd pedagoégusok szdmara az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagodgiai munkajanak szervezésében, a felmerild
problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az oftt
elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 0j kollegakra.
Osszedllitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérdl sz616 beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nyljt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi
azokat.

Felel6s a tankdnyvek és taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldaddsok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokhoz.

A féigazgato-helyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulads folyamatanak eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakterliletére vonatkoz6 palyazatokat, és tijékoztatja a munkacsoport
tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatojanak.
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A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére..
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betolté személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altalanos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazés
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Vésarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes foigazgato
VI. A munkakori leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény,

alairas
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altaldnos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: diakdnkormanyzatot segitd tanar

4. Munkakore kiterjed: a pedagodgiai program szerint

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast:

- Gondoskodik az tajékoztatasok kolcsonds kozvetitésérol

- vezetésével elkészitik a Didkdnkorményzat

- Segiti a didkonkorményzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a altalanos iskola foigazgatojanak.

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

esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altaldnos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazés
ellenében torténik.
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V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgato

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

Vasarosnamény,
alairas
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ISKOLAPSZICHOLOGUS
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: iskolapszichologus

4. Munkakore kiterjed: pedagbgiai program szerint

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Munkaidejének megoszlasa:

heti 22 ora kotelezo oraszam:
« a gyermekkel és a sziil6kkel val6 kozvetlen foglalkozas;
* a pedagdgusokkal és a sziilokkel folytatott konzultacio;

heti 10 éra kotott munkaido:
* pszicholdgiai foglalkozasokra valé felkésziilés;
* rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, az iskolapszicholoégus koordinatorral;
* sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégakkal;
 szakmai konzultaciok;
* esetenként ismeretterjesztd eldadas megtartasa; heti

8 ora kotetlen munkaido:
« feljegyzések és szakvélemények készitése;
« szakmai ismeretek bovitése;
* tovabbképzéseken valo részvétel;

Feladatai:

- Részt vesz az intézményi és a tagozati szintli rendezvényeken

- Konzultaciét folytat az iskola valamennyi pedagoguséaval (esetmegbeszélések);

- Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a

- tanulok és a sziilok szamara;

- Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében: beilleszkedés
segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a beilleszkedési, szocializacids
¢és képességfejlodési problémakkal kiizdd tanulok szdmara;

- Preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel (egyén, csoport, intézményi
szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, elfaddsok szervezése és tartisa a szilok és a
pedagdgusok részére pl. kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio;

- Krizistanacsadas;

- Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése;
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- Tehetséggondozas;

- Preventiv sziirések: elsdsorban a kezdd évfolyamok, illetve a pedagodgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt;

- Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara;

- Palyavalasztési sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas;

- Folyamatos kapcsolattartas belsé és kiilso partnerekkel;

- Kutatas, elemzések végzése;

- Az orszagos programok ¢€s a helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése;

- FelelOs a tanuldi és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a foigazgatd-helyetteseknek vagy a
foigazgatonak;

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére..
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

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

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes foigazgato

VI. A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény,

alairas
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FEJLESZTOPEDAGOGUS

I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

N

3
4
5
6.
7
8
9
1

Dolgozo neve:

. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
. Munkakorének megnevezése: fejlesztépedagogus
. Munkakore kiterjed: pedagodgiai program szerint
. Munkaidg tartama: heti 40 ora
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: foigazgato
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd
. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A fejlesztépedagogus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak;

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit;

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- és irastanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanuldkkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tajekoztatdo beszamolok elkészitése stb.);

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziill, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis;

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld szakemberhez
kertiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba;

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol,

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen;

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését;

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel ¢és kiilonbozd
vizsgalatok segitségével érhet el;

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is;
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal;

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez;

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 0ket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idék6zonként fogadoorat tart;
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- Munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozosségeben;

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatojanak.

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

esetén bejelentés megtételére..
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

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

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

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,

Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgatd

VI. A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vasarosnamény,

alairas
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: pedagbgiai asszisztens

4. Munkakdore kiterjed: pedagdgiai program szerint

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: foigazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- A pedagbgussal egyiitt feliigyeletet lat el az o6rakozi sziinetekben, ebédeltetés és reggelizés
alatt, valamint az iskolai rendezvényeken;

- A pedagbdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat az uszoddba, fogaszati kezelésre, kiilsd
rendezvényekre beosztas szerint;

- A tanuldsi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyujt, a napkozis iddszak alatt segiti a
tanulokat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanuldkat, akik mar befejezték a tanulast;

- Atestnevelés Orak eldtt segitséget nyujt az els6soknek az 61t6zésben;

- A gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitds-tanulds eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo felkésziilést;

- A sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

- A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatdsokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

- Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében ¢&s
lebonyolitasadban;

- Segitséget nyujt a falitijsag, dekoraciok elkészitésében;

- Aktiv szerepet vallal péntek délutdnonként a valamennyi napkozis tanuld részére szervezett
szabadidds programokban;

- A déleldtti tanitdsi ordkon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodik
folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai- pszichologiai ismeretek gyarapitasarol;

- Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénids szabalyok betartdsara, betartatasara;

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba valo kisérésében;

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztéas
esetén bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
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— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

Barmely munkakort betoltd személy felkérhet6 a altalanos iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altaldnos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes féigazgatod
VI. A munkakdri leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény,

alairas
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

N

3
4
5
6.
7
8
9
1

Dolgoz6 neve:

. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
. Munkakorének megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
. Munkakore kiterjed: pedagodgiai program szerint
. Munkaidg tartama: heti 40 ora
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: foigazgato
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd
. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik;

Tanorai foglalkozasokon tandr irdnyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat;

Egyes tanuloknak egyéni segitséget nytjt, hogy a tandran megfeleléen tudjanak;

Sziinetben tigyel a folyoso6i rendre, a Wc-k rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban;

A (gyogy)pedagogus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanulonak irdskészséget, olvasasi
készséget, szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldaséaban;

A (gyogy)pedagogus uUtmutatasai alapjan egyénileg segit a magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartas rendezésében,;

A (gyogy)pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a figyelemzavarral kiizd6é tanulonak a
A (gyogy)pedagdgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit az autisztikus viselkedésii tanulonak a
fejleszt6 feladatok megoldasaban és a specialis problémak rendezésében;

Esetenként a foglalkozdsokat ondlléan megtervezi €s levezeti;

Tanari Utmutatés alapjan 6néalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja;

Ismeri az intézmény alapdokumentumait és kozremiikodik iskolai dokumentumok
elkészitésében;

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a (gydgy)pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi;

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak;

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztis

esetén bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altalanos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

foigazgato-helyettes foigazgato
VI. A munkakori leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vasarosnamény,

alairas
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ISKOLATITKAR
L Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Vésarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

4. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

5. Munkaid6 tartama: H-CS: 7:30-16:00, P: 7:30-13:30

6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: féigazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  foigazgatod

9. Kozvetlen felettese: foigazgato

10. K6zvetlen beosztottja: -

A titkdrné a munkahelyi vezetd szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket
latja el, valamint a napi munkaprogram zavartalansaganak biztositasa érdekében begyjti,
rendszerezi az informacidkat. Jelentést készit, tdjékoztatast ad. Tevékenyen vesz részt értekezletek,
tanacskozasok, rendezvények szervezésében, elokészitésében. Feladatai kozé tartozik a hivatalos
latogatok fogadasa, esetenként az ligyfelek tajékoztatasa, egyéb adminisztrativ jellegli feladatok
elvégzése, valamint a protokollval kapcsolatos egyéb (pl. vendéglatasi) feladatok teljesitése.

A tajékoztatas, a szervezomunka jo kommunikacids készséget igényel. Munkajat szamitogép,
diktafon, telefax segiti, melyhez elengedhetetlen a sziikséges programok haszndlatdnak ismerete.
Munkavégzésének helyszine alland6, (bels6), azonban az ¢értekezletek, konferenciak,
tanacskozasok szervezése, el6készitése valtozo helyszinen is torténhet. Munkaideje kotott.

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- koteles Dbetartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,

- avezetd altal igényelt informaciok 0sszegytijtése, szobeli és irasbeli jelentés, tajékoztatas

- levelek, jelentések leirasa diktalas vagy kézirat alapjan

- rutinlevelezés 6nallo intézése

- beérkezd és kimend posta intézése

- levelek és iratok rendezése, nyilvantartasa

- megbeszélések, értekezletek, tanacskozasok szervezése, elékészitése

- hivatalos latogatok fogadasa

- hataridok nyilvantartasa

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- jegyzOkonyv készitése értekezleteken

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi iigyeiket,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (didkigazolvany)
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- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a tdppénznyilvantartast, tilorat, adatszolgaltatast,

- részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsdban.

- vezeti a miulvészeti képzéssel kapcsolatos tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével (KIR),

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezé adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével (KIR),

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi €s tanuldi nyilvantartasokat,
az ezzel kapcsolatos statisztikékat, jelentéseket,

- telefon- és fax iizenetek vétele, a telefon- és fax {izeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az €v végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- részt vesz az iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaba

- szivélyesen fogadja a vezetOkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, didkokat,
tigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja a fdigazgatodt vagy helyettesét.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola foigazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztéis
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

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

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

V. Hatalyba lép:

Vésarosnamény,
Jovahagyom
..... f Olgazgato e
VI. A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény, .

alairas
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TAKARITO

DOLGOZO NEVE:

MUNKAHELYE: Viésarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola
¢s Alapfoki Mivészeti Iskola

MUNKAKORENEK MEGNEVEZESE: takaritod

MUNKAKORE KITERJED: takaritasi feladatok ellatasa

MUNKAIDO TARTAMA: napi 8 6ra

e munkabére munkaszerz6dése szerint

e naponta 5.00-8.00 és 15.00-20.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidét nem
tartalmaz

UGYELETI SZOLGALATRA VALO BEHIVHATOSAGA: a torvényi eldirasok szerin

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéciokat,

az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo ¢és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény

érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran — a Szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Naponta végzendé teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvardnak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok.

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhélozéas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitéasa.
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- Ajtok lemosasa.

- Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

- Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fliggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

- A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

- A viragladak rendben tartasa.

- A viradgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

- A tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s:

- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

- az intézmény vagyontargyainak védelméért.

- atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért.

- az elektromos d&rammal vald takarékossagéért.

- abalesetmentes munkavégzésért

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségd,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Helyettesités:

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

Vésarosnamény,

foigazgato

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyat atvettem.

dolgoz6 aléirdsa

alairas
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KARBANTARTO
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: karbantarto

4. Munkakore kiterjed: karbantartési feladatok ellatasa

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  fOigazgato

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt 4tnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez t0le elvarhato €s a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a féigazgato-helyettest értesiteni.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a foigazgatd-helyettest
értesiteni.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatdjanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem koriltekintden végzett munkaveégzése soran okozott karokert és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altaldnos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba Iép:

Vésarosnamény,

Jovahagyom:
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foigazgato-helyettes foigazgato

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

Vasarosnamény,

alairas
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KARBANTARTO (Udvaros)
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: karbantart6 (udvaros)

4. Munkakore kiterjed: karbantartési feladatok ellatasa

5. Munkaidg tartama: heti 40 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: foigazgato-helyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, Kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt 4tnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez t0le elvarhato €s a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kiteles a foigazgato-helyettest értesiteni.

Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete eldtti jardat, arkot, kertjét felassa és felgereblyézi,
bels6 kozlekedési utakat sopri. Munkakorébe tartozik az udvar, kert, udvari épitmények
gondozasa, rendben tartasa, napi takaritasa, virdgos kertjének meglocsoldsa. Amikor az udvaron
lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében, helyiségek rendben tartdsdban
(iskolaépiilet, tornaterem, aula stb.)

Télen eltakaritja a havat, jég mentesiti a jardakat, 1épcsdket. A szerszamok, takaritd eszkozok
allagat megovja. Koteles a szerszdmokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.
A rendszeres szemétszallitist biztositja. Allandéan gondoskodik a balesetet okozo targyak
eltavolitasarol, hogy az intézmény tisztan tartdsa és a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld,
rendezett kornyezet biztositasa akadalytalan legyen.

Sziikség esetén koteles a karbantartd6 munkdjat segiteni.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az altalanos iskola féigazgatdjanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a altalanos iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altaldnos iskola vezetdi jogosultak. A
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felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazés
ellenében torténik.
V. Hatalyba Iép:

Vasarosnamény,
Jovahagyom:

féigazgato-helyettes foigazgato

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

Vésarosnamény,

alairas
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BIZTONSAGI OR
I. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: portas

4. Munkakore kiterjed: portaszolgalat ellatasa

5. Munkaidg tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  féigazgatd

9. Kozvetlen felettese: szakmai foigazgato-helyettes

10. Kdzvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

felel az intézmény beléptetési rendjéért

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a foigazgato-helyettes megbizasa alapjan

tanitasi orak alatt a folyosé vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja

a tobbi vilagito- és szelloztetd berendezést a mindenkori sziikségleteknek megfelelden kezeli
szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot

Munkéja sordan maradéktalanul koteles betartani az 4ltalanos iskola tliz- és balesetvédelmi
szabdlyait.

Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az altalanos iskolai vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakdrének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az
iskolavezetés tagjai megbizzak

e munkaideje tanitasi napokon 7-15 6rdig tart, tanitas nélkiili napokon kiilon beosztas szerint

e 072 6riig a didkokat nem engedheti fel az emeletre

e segit az aula rendjének megtartasaban

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a altalanos iskola féigazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kttv. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhet6 a altalanos iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre a altaldnos iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Jovédhagyom

féigazgato-helyettes foigazgato

VI. A munkakdri leirdsba szerepldket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Vésarosnamény,

alairas
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Rendszergazda munkakori leiras
L. Intézmény: Vasarosnaményi E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

3. Munkakorének megnevezése: rendszergazda

4. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

5. Kozvetlen felettese: féigazgatd

6. Kozvetlen beosztottja: nincs

Képzettségi kovetelmények: Sziikséges iskolai végzettség: informatikali

szakiranyegyetemi/foiskolai

A munkakoér f6 célkitlizése: Az intézményben haszndlt szadmitdstechnikai eszkozok

mikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdajat az iskola

oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szdmitdstechnika munkak6zdsség tandraival
egylittmiikddve ¢€s igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szdmitdstechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az alland6 mukodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitdstechnika termekbe bejutis lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 o6raig.

- Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzd tartozé programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

- Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

- Jelenti a fdigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a foigazgatonak vagy a szakmai féigazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek milkodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonlo
képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa feladata

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Idoszakos feladatai

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
Anyagbeszerzés, szallitas.

V. Hatalyba lép:

Vasarosnamény,

Jovahagyom:

foigazgato-helyettes foigazgato

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

Vasarosnamény,

alairas
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16 Az intézmény hagyomanyainak apolasa
16.1 Vasdrosnaményi E6tvés Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megOrzése, illetve
- nodvelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tijsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit,
- afelndtt dolgozokat,
- asziildket.

Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a 19/1. szamu tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

crer

- az intézmény belso dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan tal jabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

16.1.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, valamint az iskola jOo hirnevének megorzése, Oregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatirozza
meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei.:

- Tanévnyito

- Sziireti felvonulas

- Eotvos Jotékonysagi — bal

- Mikulas

- Karacsony, Unnepvéaro Hét- Adventi késziilddés
- Farsang

- ,,Legyen a sport mindenkié!” — Iskolai sportnap
- Eotvos-hét

- Husvéti hagyomanyépolas

- Gyermeknap

- QGyermekszervezetek rendezvényei
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- Ballagés
- Tanévzard
- Korzeti, megyei, és orszagos versenyek lebonyolitasa

16.1.2 Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges idOpontjanak megjelolésével a 19/1. szamu melléklet tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

19/1.sz. tablazat

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irdnyad6) idépontja
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc aradi vértantinak
emléknapja. Oktober 6.

Megemlékezés. Unnepi beszéd, vers.

Iskolai iinnepség az 1956-os forradalom és szabadsagharc és a | Oktober 23.
Magyar Koztarsasag kikialtasanak évforduldja alkalmabol

Karacsony December 22.
A magyar kultura napja: megemlékezés  osztalykeretben | Janudr 22.
Unnepi megemlékezés az 1848/49-es forradalom és Marcius 15.
szabadsagharc évforduldja alkalmabol — nemzeti

unnep

E6tvos — hét iinnep rendezvényei Marcius 16-20.
A Viz vilagnapja Marcius 22.

A koltészet napja Aprilis 11.

A Fold napja Aprilis 22.
Madarak és fak napja Majus 15.
Pedago6gus nap Junius els6 vasarnapja
Nemzeti Osszetartozas napja Junius 4.

16.1.3 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézmény (tagintézmények) linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak izléses — az
alkalomhoz 1118 — tinnepld ruhaban kell megjelenni.

Unnepi egyenruha:

e lanyoknak: sotét alj, fehér ing, nyakkendd
e fitknak: sotét nadrag, fehér ing, nyakkendd
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Tanitvanyainktol elvarhato, hogy az iskola képviseletében, illetve az iskolai tinnepélyeken viseljék
az Osszetartozast jelképezd, EotvOs-emblémas nyakkendot!

A zenemiivészeti tanszak és a néptanc miivészeti tanszak ndvendékei a miivelddési kdzponttal 1évo
egyiittmikodés keretében a kiallitdsokon, hangversenyeken, rendezvényeken eldzetes felkérés
alapjan felléphetnek.

Evente 6nallé zongoraversenyt rendeziink a kornyezd mivészeti iskolak valamint az ungvari
mivészeti iskola részvételével.

Kiemelt figyelemmel kovetjiik iskolai évforduloinkat, valamint az egykor nalunk muzsikusok
palyafutésat, alkalmanként fellépési lehetdséget biztositva szamunkra.

Hagyomanyos kulturalis €s tinnepi rendezvényei:

O

©)
@)
@)

Zenei vilagnap
Karacsonyi hangverseny
Tiicsokhangverseny
Tanévzaro linnepseég

16.1.4 Sorakozas rendje

1. Udvaron

Az els6 ora eldtt osztalyonként a tornaterem 6ltozdje eldtti betonozott udvarrészen, a
négy tantermes éplilettdl kezdddden 5-8. osztalyig.

2. Hirdetéskor

Iskolai miisor alkalmaval

Az iskola auldjat 3 oszloppar két részre osztja. A 1épcsohdz kozelebbi részen azzal
szemben allva balrdl jobbra az 6todik és hatodik évfolyamok sorakoznak ndévekvo
osztalyrendben. A masodik részben a hetedik és nyolcadik évfolyamok &llnak a
Iépcsdvel szemben balrdl jobbra novekvd sorrendben. A tanuldk feliigyeletérdl az

tigyeletes nevelok gondoskodnak.

£ 56, osztily

£ 7.4, osztaly

o Aula
Foldszinten az osztalytermek elOtti részen az oszlopokig a harmadik és negyedik
évfolyam, a fobejaratnal az 6todik évfolyamok helyezkednek el. Az els6 emeleten a
hatodik évfolyam ¢és a hetedik A-B osztalyok, a méasodik emeleten a hetedik és a
nyolcadik évfolyamos tanulok allnak. A tanulok feliigyeletét az orat tartd szaktanar
latja el.
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3. Evnyit6
¢

Miivel6dési haz

Az aulaban osztalyonként sorakozunk. Az osztilyok az osztalyfonok feliigyelete
mellett vonulnak 4t a Miveldédési Haz szinhdztermébe. Az iil6helyeket
folyamatosan a szinpad feldl toltjiikk fel, osztalyok szerint ndvekvd sorrendben.
Minden osztalyra két fél sor jut, jobbrol az A és B osztalyok, balrél a C és D
osztalyok foglalnak helyet.

Aula (csak rossz 1d9 esetén)

Foldszinten az osztalytermek eldtti részen az oszlopokig a harmadik és a negyedik
évfolyam, kézépen tornapadokon az els6é évfolyamosok foglalnak helyet. Mogottiik
a fobejaratig a sziilok. Az elsé és masodik emeleten az osztalyok a tantermeikben,
az 0j szarny és a szamitastechnika terem osztalyai a korlatnal az els¢ emeleten
helyezkednek el. A tanulok feliigyeletét az osztalyfonok latja el.

Epiilet el6tt
Az elsdsok a kdzponti épiilet eldtt elhelyezett tornapadon {ilnek, a 2-8. évfolyamok
az épiilettel szemkozti uttestrészen allnak. Két osztaly a jardan zarja a teret.

4. Ballagas, tanévzaro

o

Aula (csak rossz 1d9 esetén)

A nyolcadik évfolyam tanuléi az aula kozepén helyezkednek el, a 1épcsdvel
szemben két-két oszlopban. A f6ldszinti osztalyok tantermeiben az elsd és masodik
évfolyamos tanulok tartézkodnak. A foldszinti osztalytermek el6tti részen az
oszlopokig a sziildk, el6ttik a hetedik évfolyamos tanulok allnak sorfalat. A
harmadik és negyedik évfolyamok az elsé emeleten, az 6todik és hatodik
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évfolyamos tanulok a masodik emeleten 4allnak. A tanulok feliigyeletét az
osztalyfonok latja el.

o Epiilet el6tt

Az épiiletben a nyolcadik évfolyam a masodik emeletrdl indul. Az els6 emeleten az
6todik osztalyosok, az aulaban a hatodik évfolyamosok, az udvaron a hetedikesek
allnak sorfalat. Az also tagozatos tanulok az iskola eldtti uttestrészen varakoznak. A
ballagé nyolcadikosok utan a protokoll, az 6tddik évfolyam, a hatodik ¢és legvégiil a
hetedik évfolyam foglalja el a helyét.

A nyolcadikosok a kozponti épiilet eldtt allnak, 1-6. évfolyamok az épiilettel
szemkdzti uttestrészen. Kozépen a dijazottak. A hetedik évfolyamos tanuldk zarjak
a teret. Jobbrol az A és B, balrol a C és D osztalyok. A sziil6k és hozzatartozok a
Miivelddési Kézpont eldtti uttestrészen tartozkodnak.

5. Tanulmanyi verseny dijazasakor
Foldszinten az osztalytermek el6tti részen az oszlopokig a harmadik és negyedik
évfolyam, a fobejaratnal az 6todik évfolyamok helyezkednek el. A 1épcson, ill. a
1épcs6 elott jobbrol és balrol az értékelést bonyolitdé pedagdgusok osztalyai allnak,
az els6 emeleten pedig a tobbi évfolyam tanuldi. A tanuldk feliigyeletét az
osztalyfonokok latjak el.

16.2 Viasdrosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Petdfi Sandor
Tagintézménye:

Az iskola hagyomdnyai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves
megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Az {lnnepélyek és egyéb kulturalis
rendezvények tervezéséeért, szervezéséért, elokészitéséért, lebonyolitasaért felelos: a
kozmiivelddési vezetd. Hagyomanyos rendezvényeink: iskolahét, iskolakardcsony, farsang,
kulturdlis bemutatd, gyereknap, Vaci versmondd verseny, pedagdgusnap, ballagéds, iddsek
vilagnapja, iskolakirdndulés, neveldtestiileti kirandulas.

Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rdgzitjik. Minden tanévben kozos iskolai
megemlékezést tartunk: januar 22. Magyar Kultira Napja, marcius 15. Nemzeti iinneplink, oktober
6. Az Aradi Vértanik Napja, oktober 23. a Koztarsasdg Napja alkalmabol. Az iskolai
tinnepélyeken a pedagogusok €s a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld linnepi 6ltozékben.
Az tinnepélyeket az auldban, a kultirhdzban vagy kiils6 helyszinen tartjuk.

Osztaly (csoport) szintii iinnepélyek és megemlékezések

Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l — februar 25., a Holochaust aldozatairdl —
aprilis 16., aprilis 22. Fold Napja alkalmabol, anydk napja, Nemzeti Osszetartozds — junius 4.,
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Iddések vilagnapja, Magyar nyelv napja — november 13., mikulds, kardcsony. Az osztalyszintii
tinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek tartalmazzak, helyszine
altalaban az osztalyterem, vagy az iskola vezetdjével tortént egyeztetés utdn mas helyszin.

A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az intézmény (tagintézmények) tinnepélyein a pedagoégusoknak €s a didkoknak izléses — lehetdleg sotét, az
alkalomhoz 1116 — tinnepl6 ruhéban kell megjelenni.

Unnepi egyenruha:
e lanyoknak: sotét alj, fehér ing
e fitknak: sotét nadrag, fehér ing

Vagy mas, az alkalomhoz ill6 6lt6zEk.

16.3 Eotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kolcsey Ferenc Tagintézménye:
Az iskola hagyomdnyai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves
megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink: Vitkai
Fono, farsang, kulturdlis bemutatd, gyereknap, Kolcsey iskoldk taldlkozdja, pedagdgusnap,
ballagas, id6sek vilagnapja, iskolakirandulas, nevel6testiileti kirandulas.

Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rdgzitjiik. Minden tanévben kozos iskolai
megemlékezést tartunk: januar 22. Magyar Kultira Napja, marcius 15. Nemzeti tinnepiink, Anyak
Napja, oktober 6. Az Aradi Vértanik Napja, oktdber 23. a Koztarsasag Napja alkalmabol,
karacsony. Az iskolai linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld
tinnepi Oltozékben. Az ilinnepélyeket az auldban, tornateremben, a kultirhdzban vagy kiilsé
helyszinen tartjuk.

Osztaly (csoport) szintii iinnepélyek és megemlékezések

Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairél — februar 25., a Holochaust aldozatairol —
aprilis 16., aprilis 22. Fold Napja alkalmabol, anydk napja, Nemzeti Osszetartozas — junius 4.,
Idések vildgnapja, Magyar nyelv napja — november 13., mikulds, Madarak és Fak napja, Viz
vilagnapja. Az osztalyszintli ilinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki
munkatervek tartalmazzak, helyszine altalaban az osztalyterem, vagy az iskola vezetdjével tortént
egyeztetés utan mas helyszin.
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17 Az intézményben tartézkodas rendje

Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 16.%° éra
kozott az iskola fOigazgatojanak vagy foigazgato-helyettesének a tagintézményekben a
tagintézmény-igazgatonak lehetbleg az iskolaban kell tartozkodnia.

Ugyelet idején a nyitva tartason tul az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az
intézmény miitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Amennyiben a féigazgato (tagintézmény-igazgatd) vagy a helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt nem tudnak az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

17.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intezménnyel

a. Az unnepélyekre, sziiloi értekezletekre kiilon kiiras késziil.

b. Az lgyeletes tanar vagy didk joga és kotelessége, hogy tajékozodjon a
vendégek jovetelének céljarol. Téjékoztatja a belépdt arrdl, hogy a keresett
személyt, irodat, stb. hol talalja meg, hol varakozhat. A vendéget — ha
igényli — a tanuldiigyeletes elkiséri a keresett helyre.

c. Az emeletre csak az iskola dolgozojanak kiséretében mehet fel a latogato.

d. A hivatalos ligyben belépdk tartozkodasi helyérél, illetve tevékenységérol
az uigyintézoknek tudniuk kell, a felelésséget 6k vallaljak.

e. Amennyiben az iskola vezetdsége, tanara latogatdt var, az ligyeletes tanart
(adott esetben didkot) el6zetesen informalnia kell.

f. A termet bérlék csak az altaluk hasznalt termekben, illetve szocialis
helyiségekben tartozkodhatnak.

17.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola (tagintézmény) épiileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem elOtt tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendjét
a hazirend tartalmazza.

Az iskola (tagintézmény) helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
. az iskola rendjének, tisztasadgadnak megdvasaért
. a tliz ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért
o az iskolai SZMSZ-ben ¢s a tanuldéi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitmeényeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az iiresen hagyott termeket zarni kell.
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17.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola (tagintézmény) helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A nevelési-oktatasi intézmény (tagintézmény) helyiségeiben teriiletén part vagy — létesitd
okirata szerint — parthoz kotédé szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amelyben az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az iskola (tagintézmény) helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevd, csak a megallapodas
szerinti idOben ¢és helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

Az iskola (tagintézmény) helyiségeinek bérbeadasat a foigazgatdé véleménye alapjan a
fenntart6 engedélyezheti.

18 Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

18.1 A tanulok egészségiigyi feliigyelete, elldtdsa:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa az intézmény fenntartoja altal kotott
megallapodas szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a gyermekek
rendszeres ellatasa, elére egyeztetett iddpontban.

A megallapodasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos heti két alkalommal torténé rendelését az intézmény Orvosi
rendeléjében (tanévenként meghatarozott napokon és iddpontban),

- a gyermekek egészségligyi dallapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
tertileteken:

= fogaszat: évente legalabb egy alkalommal,

» belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

= szemészet: évente 1 alkalommal,

= agyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

* a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo gyermekek éltalanos orvosi
vizsgalatat,

* a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirGvizsgalatat ¢vente 1 alkalommal,

= siirgdsségi eseti ellatas

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata, hogy osztalyuk
tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.
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18.2 Az iskolai védond feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgato-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanulo
egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatokra, amelyek kiilonosen:

a) egészséges taplalkozas

b) mindennapos testnevelés, mozgas

C) a testi és lelki egészség fejlesztésére, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése

d) bantalmazas és iskolai erdszak megel6zése

e) baleset megeldzés és elsdsegélynyujtas

f) személyi higiénia teriiletére terjednek ki

A pedagodgiai program részét képezd egészségfejlesztési programban kell megtervezni a tanulok
biologiai, tarsadalmi és életkori sajatossagait figyelembe vevo prevencios feladatokat.

19 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézményben egy {6 pedagogus latja el a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat.
Feladata, hogy segitse a pedagogusok és az osztalyfonokok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Ezen beliil feladatai koz¢ tartozik kiilonosen:

- a tanulok és a sziilék tajékoztatdsa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrdl,

intézményekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

- csaladlatogatasokon vesz részt a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,

- aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

- tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenység harom fO feladata: a gyermek fejlddését veszélyeztetd
okok megeldzése, feltdrasa, megsziintetése.

19.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén

Iskolai védo-o6vo eldirasok
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a. Az iskola (tagintézmény) minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megtegye.

b. Az iskola (tagintézmény) dolgozdinak feladata a tanuld €és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatban:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben
talalhaté munka biztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak ¢&s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

e Balesetvédelmi, kozlekedési és tlizvédelmi oktatasban tanév elején és minden
aktualis helyzetben a tananyagok kapcsan részesiilnek a tanuldink.

e A neveldok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset — megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az ligyeletes nevelok szamat, illetve az ligyeleti
helyeket a munkakozsség-vezetok javaslata alapjan az intézmény-vezetdk
allapitjiak meg. Ugyeletes neveldk, illetve iigyeleti helyek szama 12.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartasformakat.

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
eldirdsait, a rendkiviili esemény (bombariadd, tlizriado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok, taborozasok, tarak el6tt a balesetek
megeldzése érdekében fel kell hivni a figyelmet a veszélyekre!

e Kozhasznl munkavégzés megkezdése eldtt balesetvédelmi oktatast kell tartani!

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) a nevel6k
baleset megeldzési feladatait a munkabiztonsagi (munkaveédelmi) szabalyzat tartalmazza.

C. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek - a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén - haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az intézmény-

vezetonek, helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelen 1évo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. (tanul6i baleset
nyilvantart6 rendszer)

e A nyolc napon til gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak. (kiskoru tanuld esetén a sziilének), a jegyzokonyv egy
példanyat az iskola féigazgatojanak.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola féigazgatojanak, fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb  kozépfoku  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

d.Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

19.2 A4 dohdnyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugari teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelOse.

19.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola (tagintézmény) mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrenges, arviz, belviz,)
e atiiz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény (tagintézmény) barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az intézmény-vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek:

o fOigazgato,

e tagintézmény — igazgato, foigazgato-helyettes
e tliz és munkavédelmi felelds

e karbantarto

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e a fOigazgatot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatdja
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgato (tagintézmény — igazgato) vagy az intézkedésre
jogosult felel6s vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket ,,szakaszos csengetéssel”
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanordt vagy mas
foglalkozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

e az ¢piiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekre is
gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezésekor a neveldnek meg kell szamolnia!

A féigazgatonak (tagintézmény — igazgatonak), illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell
az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
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e a rendvédelmi illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,tiizriado terv” c. foigazgatoi
utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagintézmény-
igazgato, az féigazgato-helyettes a felelds.

o A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
féigazgato, a tagintézmény- igazgato a felelds.

e A tiizriado tervben és bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

20 Az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. toérvény,
o 16/2013 (11.28) EMMI rendelet /tankonyvé nyilvanitas, a tankonyv
tamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol./
e iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 4/2017. (1V.10) EMMI rendelet
eldirasai alapjan
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola féigazgatoja a felelés. E jogkorét minden
tagintézményben atruhdzza a tagintézmény-igazgatokra. Az iskola éves munkaprogramjanak
Osszeallitasakor kertil kijelolésre az a dolgozo, aki az adott tanévben:
- elkésziti a tankOnyvrendelést,
- végzi a tankOnyvterjesztést.
A tankonyvrendelésért és terjesztésért felelds dolgozokkal a fenntartd megallapodast kot. A
megallapodas tartalmazza a dolgozdk feladatait, a hataridoket, a tankonyvterjesztés modjat, helyét,
idejét.

20.1 A tankényvellatas iskolan beliili szabalyai
Az ingyenes tankonyvellatas a 2017/2018-as tanévtdl kiterjed az 1-8. évfolyam minden osztéalyara.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola féigazgatdja késziti el, a szakmai munkak6zosség

véleményének beszerzését kdvetden, a nemzeti kdoznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 63. §
(1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével.
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola (a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden)
kozvetleniil a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti

- tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

- tankonyvrendelés modositdsanak hatérideje junius 15.,

- potrendelés hatarideje szeptember 15.
Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol atveszi, majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
Az iskola a tankonyveket tankonyvkdlcsonzés utjan adhatja a jogosult tanuldk birtokéba.
A hasznalat jogat a tanul6i jogviszony fennalldsa alatt addig az idépontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig

o az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve
o az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tennie.

Az iskola minden tanuldja igénybe veheti az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket,
az iskolai kdnyvtarba tortént nyilvantartasba vételt kovetden.
Az els6-masodik évfolyamon a tanuloknak az alanyi jogon kapott tankonyveket nem kell a
konyvtarba visszavinnilik [2016: XC. tv., Nkt. 9. § (3) bek.].
Az ingyenes tankonyvek névre sz6ldan keriilnek kiosztasra az elsd tanitasi héten. A tanév végén az
utolso tanitasi héten kell azokat az iskola konyvtaraba leadni.
A tanuldk a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanul6, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagoégusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segéd-anyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvéarhato a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:
. ugyanolyan konyv beszerzése,
. anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a fOigazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vétel-aranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

. az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
. a masodik €v végén a tankonyv aranak 50 %-at,
. a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott
kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.
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A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A pedagogus-kézikonyvek igénybe vételének rendjét a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

20.2 A tankényvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoladba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankonyv, amelyet az e
rendeletben a tartdos tankonyvre meghatdrozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés
soran a tartés tankonyvek koziil véalaszt. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az
iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék.

Az iskola foigazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

21 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény fOigazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, a kozponti titkarsdgon, tovabbd a tagintézmények
titkarsagan 1évd szamitogépeken egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-igazgatok) férhetnek hozza.

22 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
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22.1 A belso ellenorzés célja
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a mindségelvii munkavégzés megvalositasa.

A bels6 ellenérzésnek minden szinten biztositani kell a vezet6i munka hatékonysagat, ¢és
valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az intézményi neveld-
oktatdmunkat meghatarozé kiilsé €s belsé jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat és
betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat, a felel6sség megallapitasat.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fbigazgatd, tagintézmény-igazgatok feladata. Az
intézményben az ellendrzés a fdigazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszeri
miikddéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak
munkakori leirasa teremti meg.

22.2 A belso ellenorzés alapelvei

o Segitse az intézményi (tagintézményi) neveld — oktatd — képzd tevékenység
eredményességét, az eredmények megerdsitése, illetve javitasa érdekében alkalmazott jo
pedagbdgiai modszerek elterjesztését, a tanitdsi-tanulasi fegyelem javitdsat, illetve
megszilarditdsat, a munka soran hozott intézkedések hatékonysaganak, helyességének kelld
idében torténd feltarasat, a munkavégzés sordn tapasztalt hianyok potlasat, hibak kijavitasat.

o Mozditsa el6 az er6forrasoknak, ezen belill a rendelkezésre allo taneszk6zéknek a nevelési-
oktatési folyamatban torténd hatékony beillesztését.

22.3 Az ellendrzés szintjei
Belsé ellendrzésre jogosultak:

a féigazgato
a tagintézmény — igazgatok
az féigazgatd-helyettesek
a munkako6zosség vezetok
az osztalyfénokok
o  apedagdgusok

A tagintézmény-igazgatok és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba a
foigazgatd utasitisa ¢és a munkatervben ¢és az éves( Otéves ) Onértékelési tervben
megfogalmazottak. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald koézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a
féigazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

o tanitasi orak ellenbérzése (féigazgatd, tagintézmény-igazgatok, foigazgatd-helyettesek
munkak6zdsség-vezetok),
tanitasi 6rak latogatasa az onértékelésre kijelolt pedagdgus esetén,
az e-naplok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

O O O O O

o O O O

o
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Vezet6i ellenorzés (foigazgatd, tagintézmény — igazgatok, foigazgato-helyettesek), amely a
vezetok kozotti munkakori elhataroléast figyelembe véve kiterjed a neveld — oktatdé — képz6 munka
egeészére.

Foigazgato (tagintézmény — igazgatok, foigazgato-helyettesek):
e clméleti és gyakorlati foglalkozasok
e az qj kollégak —tantargytol fiiggetlentil
e mindsitendd szaktanarok
e aziskolan beliili és kiviili egyéb foglalkozasok, tanoran kiviili tevékenységek
e munkakozosségek foglalkozasai
e tanitdsi oran kiviili foglalkozasok koziil elsOsorban a felzarkdztatas és szakkori
tevékenység, sportkor,
e miivészeti oktatés
egész napos tanitas, délutani foglalkozasok
szobeli beszamoltatas
irasbeli beszdmoltatés
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
értekezletek

Munkakozosség-vezetok szakmai segitd tevékenysége, amely elsdsorban a munkakdzosségi tagok
orainak latogatasara ¢s a munkakozosség munkajanak szakmai iranyitasara terjed ki.

o vegyenek részt a pedagdgusok onértékelésében,

o figyelemmel kisérik a ,.tanterv”’ megvalositasat tantargyi szinten,

o torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Osztalyfonokok szakmai, pedagogiai és adminisztrativ munkdja, amely elsGsorban a vezetése
alatt 4ll6 osztaly tanulményi és kozOsségi tevékenységének iranyitasat és ellendrzését, az
osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjanak 6sszehangolasat foglalja magaba.

Osztalyfonokok:

e latogatjdk az osztalyukban tanitd szaktandrok orait, figyelemmel kiséri a tandran
kiviili foglalkozasokat,

o figyelemmel kisérik az osztaly tanulmanyi, fegyelmi helyzetét

e javaslatot tesznek a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasara, vagy korrepetalasba
val6 bekapcsolodasara,

e csaladlatogatast végeznek sziikség esetén

A didkmozgalmat segité tanar:
e szervezi ¢s ellendrzi az ontevékeny didkkorok munkéjat.

22.4 Az ellenorzési program
Az ellendrzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési program tartalmazza:

e azellendrzés céljat, jellegét,
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e azcllenérzendd tantargy (csoport), teriilet megnevezését,
e az cllendérzés feladatainak meghatarozasat,

e az ellenérzendd iddszakot

e az ¢éves Onértékelési programot

22.5 Az ellenorzés irasba foglaldsa
Az ellendrzés (latogatas) megallapitasait az ellendrzott kérésére irdsban kell rogziteni.

Az ellenérzés (latogatds) sordn észlelt komoly hibak, hianyossagok, szabalysértések irasos
rogzitése kotelezo.

23 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

23.1 A tanuloi jogviszony

Tanul6i jogviszony létesitése:

A tanuldi jogviszony a beiratkozassal 1étrejon. Ett6] az idoponttdl illetik meg a tanulot a jogok és
terhelik a kotelességek.

A tanuldi jogviszony alatt a tanul6 jogainak érvényesitéséhez, a kotelezettségeinek teljesitéséhez
az intézmény-vezetd, a nevelOtestiilet és a pedagdgusok dontései biztositjdk a keretet és a
feltételeket.

Az intézmény, tagintézmény-igazgatok dontési kompetenciajaba tartozik:

e dontés a tanuldi jogviszony keletkezésérol: a felvétel, az atvétel, (féigazgatoval vald
egyeztetés utan)

e a tanuldi jogviszony tartalma alatt: az osztalyba sorolas, tanuldszobai elhelyezés,
felmentés egyes tantargy tanulasa, osztalyozdsa alol, szocialis €s ifjusagvédelmi
tdmogatas, szolgaltatas igénybe vétele, sziikség esetén fegyelmezés,

23.2 A tanulo felvétele a miivészeti iskolaba

Az intézmény tanuloi k6zé felvétel vagy atvétel Gtjan, jelentkezés alapjan lehet bejutni jelentkezési
lap kitoltésével. (Kiskort tanuld esetén sziiléi hozzéjarulassal.)

A felvételi eljaras rendje (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet)

A felvételrdl, atvételrdl a neveldtestiilet javaslata utan a féigazgatd az tagintézmény-igazgatd dont.
A Mivészeti Iskoléba jelentkezési lap benyujtasaval (amely egyben sziildi nyilatkozat is, az egy
vagy tobb miivészetoktatasban vald részvételrdl) kell jelentkezni. A Nkt. 50. § rendelkezik a
tanuloi jogviszonyrol.

A felvétel tanulmanyi feltételei:

A miivészeti iskola meghatdrozza a tanuldi jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit. Az
iskola a felvételi kovetelményeket koteles nyilvanossagra hozni.

Az eredményrdl a sziildt illetve a nagykoru tanulot értesiteni kell.

Felvételi vizsga nélkiil vehetd fel masik miivészeti iskolabol jelentkezd tanulo.
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A beiratkozas idépontjat a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb tizenét nappal
korabban — a tagintézményekben tanité pedagdgusok bevonasaval — nyilvanossagra kell hozni. Az
eloképzos novendékek minden tanévben majus végéig nyilatkoznak a hangszervalasztasrol.

23.3 A tanuldi jogviszony megsziinése

e A tanuldi jogviszony megsziinésének részletes szabalyait a NKkt. 53. § (2)-(7) bekezdése
szabalyozza és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ (5) bekezdése szabalyozza.

23.4 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelességek

a. Az intézményben (tagintézményben) a milvészeti oktatdsban a tanuldéi jogviszony
vizsgakdtelezettséggel jar.

Helyi vizsgak:

osztalyoz6 vizsga

javitovizsga

kiilonbozeti vizsga

potlo vizsga

A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény (tagintézmény) éves munkaterve tartalmazza. A
vizsgabizottsagokat a féigazgato vagy a tagintézmény-igazgatok jelolik ki.

A bizottsag elnoke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgdk eredményét 48 6ran beliil az
osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zdradékot a foigazgato irja ala.

23.5 Az osztalyozo, a javito és az egyéb vizsgdk lebonyolitdsa

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat kell
tennie, ha:
a) a foigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) a féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdsegét,

e) atvételnél az iskola féigazgatdja elbirja,

f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.
Potlo vizsgat tehet a vizsgazo, aki a 20/2012. EMMI rendelet 64§.(6.) pontjaban felsorolt
feltételeknek megfelel.

Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol —elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyoz6 vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szdmara felrohatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

Vizsgak idépontjanak kijelolése:
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Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét0l augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti €és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgdt megel6z0 harom hoénapon belil kell a
vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztalyozd vizsgat az iskola a tanitdsi év sordn barmikor
szervezhet.

A tanulo6t és sziileit az osztalyozovizsgarol €s javitovizsgardl 15 nappal eldtte értesiteni kell.
Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsag eldtt kell tenni. A tanulmanyok
alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait a foigazgatd bizza meg. A féigazgatd-helyettes
felel a vizsga jogszerii elokészitéséért €s zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.

A tanul6 tevékenységének, munkdjanak pedagogiai értékelésével kapcsolatos tovabbi szabalyok a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 24. fejezetében talalhato.

Az osztalyozo- €s javitdvizsga jegyzOkonyveit iktatottan irattarba kell tarolni.

23.6 A tanuloi hianyzasok igazolasa

A tanul6 tanitasi o6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulod
hidnyzasat a pedagogus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézmény-
vezetdvel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.
T4ajékoztatas, a sziild behivésa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:
- azelsd igazolatlan ora utan, az e- naplo adatai szerint, a szil6 értesitése
- ha az iskola értesitése eredménytelen marad és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve,
megkeresi a tanul6 sziil6jét
- ha az igazolatlan mulasztasok szdma egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola
foigazgatoja a kormanyhivatalt, a gyermekjoléti szolgalatot és a tanuld
lakohelye szerint illetékes jegyzOt értesiti
- ha az igazolatlan mulasztdsok szdma egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremilkodik a
tanul6 sziil6jének értesitésében
- ha az igazolatlan mulasztasok szdma egy tanitasi évben eléri az 6tven Orat, az
iskola foigazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerinti illetékes jegyzOt és a jarashivatalt
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) a szlilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat. 2024. szeptember 1-jét6l az iskolai tdvolmaradas
igazolasdhoz sziikséges orvosi igazoldsok az Elektronikus Egészségligyi Szolgéltatasi Térbol
(EESZT) automatikusan keriilnek tovabbitasra a KRETA tanulmanyi rendszerbe. A haziorvos,
gyermekorvos altal rogzitett és a koznevelési intézménynek megkiildott elektronikus orvosi
igazolast a tdvolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.
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¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a.)bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

b.)rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1dojaras stb.).

A sziild a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziildi igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A tanul6
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen til a féigazgatdé dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

23.7 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulod
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

23.8 A fegyelmi eljards szabalyai

Ha a tanul6d a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A tanulo
jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége, a fegyelmi biintetés fokozatai, a fegyelmi eljaras
szabalyai a Nkt. 58-59.§ szabalyozza. Tiz éven aluli tanuld ellen fegyelmi targyalds nem
kezdeményezheto.

Az intézményiinkben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal. Also tagozatos tanul6 ellen fegyelmi eljaras nem indithato.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasdnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényeérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
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jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a fegyelmi
eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az irat ezen
beliili sorszdmat.

Egyezteto eljaras:

A fegyelmi eljarasba bevont tanulot megilleti az egyeztetd eljards lefolytatdsanak lehetdsége a
20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 53.§-a szerint.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, az
értékelés alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen mikodteti a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megelézd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras koordinatora minden tagintézményben a DOK
vezetdje.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal:

. a sértett, (kiskoru sértett esetén a sziilo,) és
. a kotelességszegd, (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.
MENETE:

1. A sértett hozzajarulasaval a kotelességszego tajékoztatasa a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l6 levél utjan. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegd, mulaszté tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld figyelmét az
egyeztetd eljaras lehetdségére.

2. Ot tanitasi napon beliil kérheti a kotelezettségszegd az egyeztetd az eljaras meginditisat. Ha
ez nem torténik meg, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni. (irasbeli kérelem)

3. Legfeljebb 15 napon beliil kell megsziiletni a megallapodasnak. Egyezség hianyaban a
fegyelmi eljaras folytatodik.

4. Ha megallapodas sziiletett, a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni a sérelem orvoslasanak
idejére, de legfeljebb harom honapra. Ha ezen id6n beliil nem torténik meg a megallapodas
végrehajtasa, akkor a fegyelmi eljarast folytatni kell.(A felek aldirasukkal igazoljak, hogy a
sérelem orvosldsara kotott megallapodésrol és a felfliggesztésrdl szold jegyzOkdnyvben
foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.)

5. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. A fegyelmi eljards megsziintetésér6l a fegyelmi bizottsag elnoke a
feleket irasban értesiti.

6. Ha a felek a megallapodasban kikotik, a megallapodast az osztalykdzosségben, illetve a
nagyobb kozdsségben meg lehet vitatni.

7. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény-vezetd feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanuld elfogad. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara
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irdsos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti. A feladat ellatasat a
megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

AZ EGYEZTETO ELJARASON RESZT VESZ:

. kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskort esetén a sziild, gondviseld is
. sértett tanuld, kiskort esetén a sziild, gondviseld is

. osztalyfénok

. szaktanar

. fegyelmi bizottsag elndke

. foigazgato ( a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fliggden)
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23.9 A bizonyitvany mdsodlat igénylésének eljarasrendje

1) Bizonyitvany masodlat igénylése

A bizonyitvany masodlat kiadéasa a Titkarsagra leadott irasbeli kérelem alapjan, elore egyeztetett
idOpontban keriil kidllitasra/kiadasra.

Id6pontot telefonon (0645/470-227), vagy e-mailben (suli48000@gmail.com) lehet kérni.

A kért iratot csak az érintett, vagy annak irdsbeli meghatalmazottja veheti a4t személyesen, az
illeték befizetésének igazolasat kovetden veheti at.

2) Hiteles masolat:

A kiilonbo6z6 tigyintézések céljara a torzslaprol, vagy az intézményi titkarsagon bemutatott eredeti
bizonyitvanyrodl hitelesitett masolat készithetd, ezért téritési dijat nem kell fizetni.

Az egyes koznevelési kérdésekkel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol szolo 201/2024.
(VIL 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. jalius 30-ai hatalybalépéssel - kiegészitette a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-4t az alabbi (2) bekezdéssel:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval
Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntartd, 6nallo
vagy részben 0nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a koznevelési
intézmény szdmara.”

A bizonyitvanymasodlat kizardlag a befizetés megtorténtént kdvetden adhatod ki a kérelmezd
személy részére.
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24 Zaroé rendelkezések

1.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek, intézmények (tagintézmények) egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul az iskolai kdnyvtar SZMSZ-e, adatkezelési szabalyzat-6nallo szabalyzatok -
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézményi SZMSZ mellékletei.

A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint féigazgatoi utasitasok, rendelkezések — jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belso
intézményi megfontolasok vagy az intézmény féigazgatojanak, mint feleldés vezetének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

20/2012. (V111.31.) EMMI rend. 82.§ (1)-(5): az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

25 A szervezeti miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti miikddési szabalyzata nyilvanos, minden érdeklddé szamara
megtekinthetd. A szervezeti miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél,
illetve intézményeknél tekintheté meg:

44848308030

az iskola fenntart6janal;

az iskola irattaraban;

az iskola neveldi szobaiban;
az iskola féigazgatojanal;

a tagintézmény-igazgatoknal
az iskola honlapjan

26 A szervezeti és miikodési szabalyzat kiotelezé mellékletei:

Tuzriadd, Kiiiritési- és bombariado terve
Adatkezelési szabalyzat
Konyvtari SZMSZ
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Visarosnaményi Eotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Intézményi
Tandcsanak elndke aldairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
elfogaddasadhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vasarosnamény, 2024. szeptember 20.

Intézményi Tandcs elnoke

Nyilatkozat

A Vasarosnaményi Eétvés Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Didkonkormdnyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miitkodési
Szabadlyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vasarosnamény, 2024. szeptember 20.
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Didkénkormadnyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Visdarosnaményi Eotvés Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az intézmény neveldtestiilete elfogadasra javasolja:

Vasarosnamény, 2024. szeptember 20.

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

a Nevelotestiilet nevében
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Iktatoszam: TK/149/00346-57/2024
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Visdrosnaményi Eotvos Jozsef Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény
25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban Pasztor Gyula Csabdné igazgato, a
Kisvardai Tankeriileti Kézpont részérél, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogot

gyakorolt.

Alairasommal tantsitom, mint a fenntart6é dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvérda, 2024. szeptember 20.

A, N

~

IPRYEL Vi
Pisztor Gyula Csabiné
tankeriileti igazgat6
Kisvardai Tankeriileti K6zpont
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Nyilatkozat
A Visdrosnaményi Eétvés Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Petdfi Sandor Tagintézmény
Sziil6i Szervezetének képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

VASArOSNAMENY, ....oevveereeiieieesiee e

a Sziiloi Szervezet elnoke
Nyilatkozat
A Visdrosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola Petdfi Sandor Tagintézmény
Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és

miikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

VASATOSNAMENY, ....eevveireeiieiieesiee e

a Didkénkormdnyzat vezetdje
Nyilatkozat
A Visdrosnaményi FEotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Petdfi Sdandor
Tagintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény nevelGtestiilete 2017. augusztus 28-an

elfogadésra javasolja.

VASATOSNAMENY, ....eevveivreeiieiiesiie e

Tagintézmény-igazgatd Hitelesit6 nevelétestiileti tag
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Nyilatkozat

A Vasdrosnaményi Eotvos Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kolesey Ferenc
Tagintézmény Sziil6i Szervezetének képviseletében és felhatalmazdasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy
a szervezeti és mitkodési szabalyzat elkészitésehez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

VASArOSNAMENY, .....ovveereerieieesiee e

a Sziiloi Szervezet elnoke
Nyilatkozat
A Visdrosnaményi Eotvos Jézsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Kolesey Ferenc

Tagintézmény Diakonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a
szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

VASATOSNAMENY, ....eevveeireeiieiieniee e

Didkonkormdnyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Visdrosnaményi Eétvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Koélesey Ferenc
Tagintézménye Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény nevel6testiilete 2017.augusztus 28-an
tartott értekezletén elfogadasra javasolja.

VASATOSNAMENY, ....eevveereeieenieesiee e

Tagintézmény-igazgatd Hitelesit6 nevelétestiileti tag
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I. szamu melléklet

Az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola
Tiizriado, Kiiiritési- és bombariado terve

A Viasarosnaményi Eotvos Jézsef Altalanos Iskola és Alapfokiit Miivészeti Iskola
Thizriado, Kiiiritési- és bombariado terve
A terv feladata: Tliz-, katasztrofa, vagy bombariadd esetén az épiilet kitiritése

Célja: Az ¢épiilet minél gyorsabb elhagyésa, veszély esetén személyi sériilések
elkeriilése, az anyagi javak mentésének elokészitése

I. Tizjelzés munkaidében

Béarmely dolgoz6, vagy tanuld, aki a tlizet, vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, illetve arrol
tudomast szerez, vagy bomba robbantasara utald koriilményrdl hall, arr6l haladéktalanul koteles
értesiteni a féigazgatodt, tagintézményben a tagintézmény-igazgatot, annak tavolléte esetén a
foigazgato-helyetteseket, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd helyettest illetve a folyosokon
tigyeleti feladatot ellato pedagogusokat.

A f6igazgato, tagintézményben a tagintézmény-igazgatd, a helyettesei, vagy az ligyeletes nevelok
haladéktalanul kotelesek értesiteni a tlizoltokat és/vagy a renddrséget. A jelzd személy a jelzés
megtétele utdn meggydzddik a hozzaérkezett jelzés tényérdl és ennek figyelembe vételével,
megteszi a tovabbi intézkedéseket.

A tiiz bejelentése:

Tiizoltosag telefonszama: 105 /42-310-178/

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

A tlizeset pontos helyét /cim, épiilet, emelet... stb /

mi ég, mi van veszélyben,

mekkora a tiiz terjedelme,

van-e emberélet veszélyben, tortént-e személyi sériilés,

a tlizjelzd nevét, a bejelentésre hasznalt tavbeszéld szamat,

* & & & o o

a megkdzelités pontos leirdsat.

A helyszinen tartozkodok figyelmeztetése, a tiizjelzés modja:

- A helyszinen tartozkodé személyeket ,,TUZ VAN!” kialtassal haladéktalanul figyelmeztetni
kell.
- Tlzriad6 elrendelése.

A tiizriado jele: szaggatott csengetés — sziréna
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1. Az épiilet Kiiiritése tlizriado esetén

Amennyiben a tlizvédelmi felelds vagy a munkahelyi vezetd ugy értékeli, hogy a tliz gyors eloltasa
kétséges akkor utasitast kell adni a helyiségek, az épiilet azonnali elhagyasara ,,Tiizriado,,
elrendelésével !

A helyiségeket és az épiiletet a jelenlévo pedagogusok, intézményi dolgozok iranyitasaval az
ismertetett menekiilési itvonalon fegyelmezetten kell elhagyni.

Ugyelni kell a mozgaskorlatozottak menekiilésére és arra, hogy panik helyzet semmiképpen se
alakulhasson Ki.

Epiiletenként és szintenként a beosztott iigyeletes neveléknek meg kell gy6z3dniiik arrél, hogy
valoban mindenki elhagyta-e a helyiségeket és az épiiletet.

I. KOZPONTI épiilet:

1. Fobejarat: A foldszinten, az els6 emeleten és az 0j részben (5 tanterem) tartozkodoknak a
fébejaraton kell elhagyniuk az épiiletet.

Gyiilekezési helyiik: a Miivelddési Kozpont mogotti parkolo.

2. Hatso bejarat: A 2. emeleten, az oldals6 4 tanteremben, a tornateremben tartdzkod6 valamennyi
személy a hatso bejaraton koteles elhagyni az épiiletet. Gyiilekezési helyiik: a tornaterem mogotti
sportpalya.

Felelos: Szabo Zoltan, Balogh Ferenc
II. ALSO tagozat: Rakéczi iit 6.

1. Fébejarat: A foldszinten 1évok, valamint az elsé emeleten tartézkodoknak a Iépcsdlejaraton
keresztiil a fébejaraton kell elhagyniuk az épiiletet.

Gyiilekezési hely: Miivelddési Kozpont eldtti parkolo.

2. Hatso bejarat: A tornateremben 1évok és az SNI /lapos tetd/ osztalyok a tornaterem mogotti
sportpalyan gyiilekeznek.

Felelos: Mezoné Kiss Erzsébet, Sziics Judit

111.Kiiirités bombariado esetén

A bombariadora utald jelzést a féigazgatd, tagintézményben a tagintézmény-igazgato, tavollétében
helyettesei kotelesek haladéktalanul tovabbitani a renddérségre a 107-es telefonszamon.

A renddrségtdl kapott informécid alapjan, vagy sajat hataskorben azonnal el kell kezdeni a
riasztast és a kiliritést.
A kitirités menete megegyezik a tlizriadonal tervezett kitirités modjaval.

IV.Egyéb tudnivalok
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1. Kapcsolok helye:

¢ Elektromos fokapcsold: Kozponti iskola: Fébejarat melletti helyiség
Als6: Foldszint hatsé kijarat
¢ Gaz foelzaro csap: Féépiilet kazanhaz ajtaja mellett.

2. Tizoltoberendezések elhelyezkedése:

¢ Tlzcsap: A foldszinten a porta mellett (kdzponti iskola)
¢ Tuzolto késziilékek: Valamennyi folyoson.

3. Elsosegélynyujtoé hely:  Foldszint orvosi szoba (kdzponti iskola)
Els6 emelet neveldi szoba (1-2. 0.)
Tanéri (SNI)

Feleldsok: - titkdrsag dolgozoi
- bioldgia szakos szaktandrok
- védond

A kiiiritési tervet az intézmény dolgozodival és tanuldival ismertetni kell. A tervben szerepld
kitiritést gyakoroltatni kell. Amennyiben a gyakorlat sikertelen marad, tobb alkalommal meg kell
ismételtetni.

A tervben foglaltak betartasaért, az oktatas megtartasaért felelds:
- A tlizvédelmi felelds és a foigazgatd, tagintézményben a tagintézmény-igazgato

A tlizriado, kiiiritési- és bombariado tervben foglaltak be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vondst
von maga utan.

Vaésarosnamény, 2023. szeptember 21.

Balogh Ferenc Szab6 Zoltan
foigazgato-helyettes féigazgatd

132



I1. Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

TARTALOMIJEGYZEK

1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja ...............cc.ccocoeiviiiiiiii e, 134

2UAAALKEZEIES ... 135
2.1.Az intézményben nyilvantartott adatok KOre.................ccoiiiiiniisiseeeeeee s 135

2.1.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai...........ccccoocvvriiieiiiiiiiic e, 135

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt QdAIAI ... 138
2.3. Az adatok tovabbitdSANak TeNdJe ... 139
2.4. Az adatkezelés intézmeényi FENUJL.............cooviiiiiiiesese s 140

133



1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti kdznevelésrol

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
A Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére,
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
229/2012.(V111.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

e az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szold torvény
biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Viasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet 2013. marcius 26-an értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az iskola Sziild1 Munkak6zossége és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabélyzatot a fenntartd, hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
a féigazgatoi irodaban.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az  adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény foigazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartéo joévahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
1 az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba
2 a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
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gyermekek, tanulok adatainak kezelése).
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések kapcsolodnak.

2. Adatkezelés
2.1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2.1.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ széma, adbéazonosito jele

b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

¢) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeri,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények 4tutalasa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a féigazgatd, az dvodavezetdk, a tagintézmény-
1gazgatok az iskolatitkarok kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasu féigazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

1 az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢€s megdallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

2 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

3 az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

4 az alkalmazott irasbeli hozzédjaruldsdnak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kdvetkezo
kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni

o az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirdsaval

igazolja az adatok valodisagat,

o az alkalmazott athelyezésekor,

o az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

o a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése
¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elzetes tudta
¢és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatdas nem adhat6. Az alkalmazott személyi anyagéit az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az 6voda, iskola a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulo irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo és a kozoktatdsrol szolo torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint az alkalmazott felettesének, a
torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy
személynek.

Az adattovabbitds a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére torténd
adattovabbitasban az iskolatitkarok miikodik kozre.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgéltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat az intézmény-vezet6tol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
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bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
a féigazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat
Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezO iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
¢ az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢b iratok,
e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése a titkarsagvezetd kozremiikodésével a féigazgatd
feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: az alkalmazottak jogallasardl szolo
torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz:
e az alkalmazott felettese,
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozoé hatosag, az ligyész €s a
birosag,
e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet iratkezelési és ligyintézési eldirasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas,
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a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
a tovabbkeépzés elvégzésérol szolo tantisitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolés iratai, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezo iratok,

a teljesitményértékelés,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

A fenti pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A személyi anyag része a mMmumnkavdllaloi alapnyilvantartas. Az alkalmazotti jogviszony
1étesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell éllitani az alkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell drizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

Az alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-dban foglalt
eseteket.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a
alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijt tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandd lakasanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcime és a tartézkodésra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen - felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd0 gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,
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d) a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

e) a tanuld didkigazolvanyéanak sorszdma,

- a tanuld azonositd szama,

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor a tagintézmények vezetdi gondoskodnak a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek, didkok személyi adatai kozott a felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok
e beirasi napld

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezeése.

A nyilvantartast a foigazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-j€ig elsé alkalommal papir alapon késziil.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

2.3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizethelynek, birosadgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

A gyermek, tanul6 adatai a kdznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok.

o fenntarto, biroésag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

e az egészségiigyl feladatot ellatdé intézménynek a gyermek egészségiligyi allapotanak
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megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e aszamla kiallitadsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

e iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerzodés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik , az iskolanak, iskolavaltés
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e didkigazolvanya kidllitdssahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabélyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében koézremiikodok részére
tovabbithato.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo térvény rendelkezése alapjan azért fordul
a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek, kiskort tanuld — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

2.4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért az
intézmény foigazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasira az iigyek alabb szabalyozott
korében a tagintézmény-igazgatokat, az egyes poziciokat betolto pedagiégusokat, a
titkarsagvezetdot és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

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 tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz tutjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

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

A foigazgato személyes feladatai:

A munkavallalok adatainak tovabbitasa,

A munkavallalok, tanulok adatai kezelésének rendszeres ellenorzése
Az adattovabbitas rendszeres ellenOrzése
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Tagintézmény-igazgatok

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek az alkalmazottak meghatarozott
adatainak kezeléséért, a tanulok adatainak tovabbitasaért.

Titkarsagvezet6é -adminisztrator)

Az alkalmazottak munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozd Gsszes adat kezelése,
adatok tovabbitasa, a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése, a pedagdgusok
erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.

A fenntart6 részére intézményre vonatkozo6 adatok tovabbitasa
Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése

a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése

a didkigazolvany igényléséhez sziikséges adatok tovabbitisa

Osztalyfonokok:

a magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok: a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
A gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek adatokat tovabbit.

A weblap szerkesztésével megbizott pedagogus

o Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzéjarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

a weblapon elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Személyes és kiilonleges adat

Személyes adat, 3.§
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Az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd
ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Kiilonleges adat, 3.§

o

@)
@)
@)

a faji eredetre, nemzeti és etnikai hovatartozasra

politikai véleményre, partallasra, vallasos vagy vilagnézeti elkitelezettségre
egészségi allapotra, koros szenvedélyre

szexualis életre vonatkoz¢ adat, bliniigyi személyes adat
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

A konyvtar mukodési szabalyzatdit a kovetkezd alapdokumentumok figyelembevételével
alakitottuk ki:

e 3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és
az alloméanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény

e 1997. ¢évi CXL. Torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és modositasai

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e Nemzeti alaptanterv

e Az iskola Pedagdgiai programja, helyi tanterve

e 16/2013 (I1.28) EMMI rendelet/tankonyvé nyilvanitas, a tankonyv tamogatas valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol./

A konyvtarra vonatkozo adatok
1. A konyvtar elnevezése: Vasarosnaményi Eotvos Jozsef Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtara
2. A konyvtar székhelye és pontos cime: 4800 Vasarosnamény, Réakoczi u. 6-12.

3. A konyvtar létesitésének idopontja:  1972. szeptember 1.

A konyvtar fenntartasa

. A konyvtar az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartisarol és

fejlesztésérodl az iskolat fenntartdé Véasarosnamény Varos, valamint Jand, Kisvarsany és Olcsva
Kozségek Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsuldsa az iskola koltségvetésében gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodteto iskola és a fenntarto
helyi 6nkormanyzattal kozdsen vallal feleldsséget.

. Az iskolai konyvtar a Beregi Iskolaszovetség keretében korzeti, szakmai, munkakdzdsségi

feladatokat is ellat. Segiti a Beregi Iskolaszovetséghez tartozé konyvtarak munkajat.

. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola foigazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és az

intézményi szintli felhasznaloi testiilet véleményének és javaslatanak meghallgatasaval.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatashoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Tartds tankonyvek megvasarlasa
szlldi kérésre lehetséges. Az igy keletkezett bevételt koteles a konyvtaros tovabbi tartds
tankonyvek vasarldsara forditani. Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
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informacio-hordozok, nyomtatvanyok beszerzése - az iskola koltségvetésében biztositott
Osszegekbdl - a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznéaldsaért a
konyvtaros felelés. Ezért csak az O beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol
dokumentumot vésarolni.

V. A konyvtar feladatai

I. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

a. Gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa.

b. Téajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c. Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

d. Konyvtari dokumentumok kd&lcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

e. A konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Il. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a. Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa

b. Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

c. Téjékoztatas nyujtdsa mas kdnyvtarak szolgaltatdsairol

d. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében
V. A konyvtar gyiijtokore

Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. ( A gytjtokori szabalyzat alapjan:
lasd 1. sz. melléklet) Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola féigazgatdjanak,
munkakozdsségének, didkonkormanyzatdnak javaslatait, €s az iskola konyvtari kornyezetének
allomanyi adottsagait.

VI. Gyujteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott allomény az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely neveldi, tanuloi igényeket egyarant kielégit. Igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések - pedagdgiai program - pedagogiai
folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai iranyzatok. moddszerek. A
gyljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerli oktatési
kovetelményeknek. A gyarapitds €s az apasztas helye s ardnya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

A konyvtar dllomanya vétel, ajdndék €s csere utjan gyarapodik.

Az allomany (konyv, folyoirat, audiovizualis dokumentumok) gyarapitasara szolgalod dsszeget az
iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A kdnyvallomany tervszerli és folyamatos gyarapitasa
érdekében évente szerzodést kot a Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel. A gylijtemény gyarapitasara
fordithato Osszegek felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamdara konyvet, vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat. A konyvtari dokumentumok
beszerzése, a példanyszamok megallapitasa sordn a konyvtaros figyelembe veszi a
munkak6zdsségek vezetdinek véleményét — véleménykutatas, igényfelmérés.

Az iskolai konyvtar gyiijtokdrébe nem tartozo anyagok még ajandékként sem kertilhetnek.
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A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil allomanyba kell venni. A neveldi kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol
(fogydanyagok) brostra-nyilvantartas vezetendd. A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany-
nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmui, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett
dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltdrozasnal a 3/1975. KM-PM.
szamu egylittes rendelet, és a hozza kiadott irdnyelvek szerint kell eljarni.

VII. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és a kutatdémunka
eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése igazodik a hasznaléi igényekhez.

Az allomény tagoldsa harom f6 konyvtari egységbdl 4ll, szabadpolcos elrendezésben:

. Ismeretk6z16 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint
. Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas
. Szépirodalom - cutter tablazat alapjan szerzoi betlirendben elhelyezve

Kiemelések: hasznaldi igények figyelembevételével bizonyos allomanyegységekbdl:
. Szépirodalom - mese, vers, kotelezé olvasmanyok
Egyéb konyvtari egységek:
o folydiratok
e audiovizudlis dokumentumok
e neveldi kézipéldanyok, brosurdk

Az alloméany feltarasa

Az allomany szamitogépre valé felvitele folyamatban van. Az dllomany feldolgozasa a SZIREN
konyvtari program segitségével torténik.

145



VIII.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatidsaival az iskoldban
folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar a pedagogusoknak, és
tanuloknak lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi.
Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyqjt. Segit a neveldknek és a tanuldknak az iskolai
munkdhoz kapcsolodd irodalom (informacio) kutatasaban, esetenként témafigyelést, Onalld
irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a tanitasi orak, foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban, elOkészitésében és
megtartasaban.

Sajat szolgaltatasainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacids
kozpontok szolgaltatdsait, tovabbitja a helyben ki nem elégitheté igényeket. Konyvtarkozi
kolesonzés keretében a sajat gyiijteményében nem talalhatd dokumentumokat mas konyvtarakbol
atkéri illetve a hozza érkez6 hasonlo kéréseket kielégiti.

Ellatja a szolgaltatasokkal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

. informacioszolgaltatas

. konyvtarlatogatas

. tartos tankonyvek kdlcsonzése
. internet hasznalat

. filmnézés (video, DVD)

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével kapcsolatos részletes szabalyokat a
konyvtarhasznalati szabalyzat (1asd: 2. sz. melléklet) tartalmazza.

A konyvtaros munkarend;jét, feladatainak részletes megfogalmazasat a konyvtarostanar munkakdori
leirasa (lasd 3. sz. melléklet) tartalmazza.
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IX.

Z.aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat az iskola
szervezeti €s mukodési szabalyzata tartalmazza.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. A szabalyzatot
a fOigazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar mikodési
szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép é€letbe.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat
. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar kdnyvtarhasznalati szabalyzata
. szamu melléklet: A kdnyvtaros tanar munkakori leirasa
. szamu melléklet: a katalogus szerkesztési szabalyzata
. szamu melléklet: a tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

D W

Jovahagyom:
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-hez
Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének tartalmaznia kell azokat az informéciokat ¢és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az tjabb
dokumentumok  eldallitasdhoz, a  dokumentumok kiadasdhoz, a  konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltdrja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A gylijtés a konyvtar 1étesitése napjatol (1966. szeptember 1.) folyamatos.

A 16 gylijtokor teriiletei
e kézikonyvek
e a tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom
e pedagodgia kiadvanyok
e vialogatott szépirodalom: a tantervben meghatarozott antoldgiak, verseskotetek, hazi és

ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok, ifjisagi irodalom

e az aktudlis témak irodalma: iskolai linnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok

e a legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok

e aziskola és a kdnyvtar miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok, térvények,
kozlonyok

e konyvtari szakirodalom (a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak)

e a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok

e tartos tankonyvek, tantargyak modszertani segédletei

Mellékgytijtokor

o A f6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e Audiovizualis dokumentumok (CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, videofilmek)
e periodikumok: az oktato-neveld munkat segitd folyodiratok

Dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

. konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartdés tankonyv
. periodikumok: folydiratok
b) Audiovizualis ismerethordozdk
. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
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c) Széamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

A gvyiijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség
igényével gylijtendok a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltato
eszkozként hasznédlatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gylijti a tananyaghoz
kozvetve kapcsoldodo szépirodalmat, ismeretk6zI6 irodalmat.

1 = A teljesség igényével gyljtjiik
2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvden gytijtjiikk
3 = Szelektalva gyijtjiik

Atfogo lirai, prozai antologiak vilag- és a magyar irodalom bemutatasara 1

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok valogatott | 1
miiveit, gylijteményes koteteit

A népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antoldgiakat, gylijteményes | 1
koteteket

Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat 1

A tudoményok, a kultira, a hazai ¢és egyetemes miivelddéstorténet | 1
Osszefoglaldo dokumentumait

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédo, a tudomanyok egészét vagy azok | 1
részteriileteit bemutato szakiranyu segédkonyveket

A szaktudomanyok alapszinti elméleti 6sszefoglaloit 1
Munkaltatdéeszkozként hasznalt miiveket, alapszintli ismeretk6z16 irodalmat 1
Ervényben 1év0 tanterveket, tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat 1

Palyavélasztasi  Utmutatokat, felvételi  kovetelményeket  tartalmazoé | 1
kiadvanyokat

Az iskola torténetével, életével, névadojaval (Eotvos Jozsef) kapcsolatos | 1
nyomtatott €s egyéb dokumentumokat

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortdrs magyar és kiilfoldi | 3
alkotok miiveit

Tematikus antologidkat

Gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket

A szaktudomanyok koézépszintli elméleti, torténeti 6sszefoglaloit

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

3
2
2
Varosunk helyismereti, helytorténeti kiadvanyait 2
3
3

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalmat (angol, német)

A tanult targyakban valo elmélytilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast | 2
kielégitd alap- és k6zEépszintli ismeretterjesztd irodalmat

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasakor felhasznalhatdo idegen nyelvii | 1
segédkonyveket

I. Pedagogiai gylijtemény

A szakmai, tovabbképzési és az orai felkésziilést segitd alapszintli pedagogiai | 3
iratokat

Pedagodgiai lexikonokat 3

Neveléstorténeti 0sszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket 3
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Neveléstorténeti 6sszefoglaldsokat, dokumentumgytijteményeket

A legfontosabb pedagdgiatorténeti munkakat 3
A nevelés-oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyveket 3
A mivelddéssel, az iskolaval és a csaladi ¢élettel foglalkoz6 konyveket 3
Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyveket 3
A legfontosabb tandri kézikonyveket 3
I1. Pszicholoégiai irodalom

Enciklopédiakat, szakszotarakat 3
Altalanos fejlodéslélektant 3
Gyermeklélektan, az ifjukor Iélektanat 3
Szocialpszichologiat 3
A személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb muveit 3
Az alkalmazott 1¢élektan kiillonb6z6 agaibdl a nevelés és olvaséas kérdéseivel | 3
foglalkoz6 legfontosabb munkékat

A pszicholdgiaban alkalmazott vizsgéalati modszerek elméleti és gyakorlati | 3
problémait targyal6 modszertani kézikonyveket, 6sszefoglalasokat

I11. Szocioldgia, szociografia

A szocioldgiai mddszertant monografikus szintig, az olvasasi szokasokkal, s | 3
az ifjusagszociologiaval kapcsolatos gytijteményes koteteket

IV. A statisztika, a jog, a kozigazgatas irodalma

Oktatasi statisztikakat 3
A muvelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos kézikonyveket 3
A csaladgondozéssal, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos tanulmany | 2
koteteket

V. A konyvtaros segédkonyvtara

Az iskolai feladatnak megfelelden kézi és segédkonyvek 2
Els6fokt altalanos bibliografidkat, fontosabb masodfoku bibliografidkat, | 2
szakbibliografiakat, tantargyi bibliografiakat

A feldolgozashoz, gyarapitashoz, bibliografiai leirdshoz, osztalyozashoz, | 3
indexeléshez, a katalogus szerkesztéséhez sziikséges segédleteket

A konyvtarat érintd jogszabalyokat, iranyelveket, az olvaséas technikdjaval, | 2
konyvhasznalattal, konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyokat, az iskolai
konyvtarakra, az 4lloményra vonatkoz6 alapjegyzékeket, mintakataldgusokat.

VI. Hivatali segédkonyvtar

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, bérezéssel, | 2
munkaiddvel, munkaszervezéssel kapcsolatos irodalmat

A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokat 2
VII. Periodika gyiijtemény 3
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2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

3.

4.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanul6i, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozéi a nyitva tartdsi idében
hasznalhatjak. Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas modja

Az elsé osztilyban a masodik félévtdl mindenki megismerkedik egy konyvtari oOra
keretében a konyvtar hasznalatdnak szabalyaival. Ettdl az 6ratol kezdve mindenki tagja a
konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldk az iskoldbdl torténd eltavozasi szdndékarol a fdigazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl az iskolabol
eltdvozo kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt
leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-neveldé munkat segitse.
Lehet6ésége van az egyéneknek, csoportoknak az olvasotermi allomany helyben
hasznalatéra.
A konyvtarban tartand6 6rdkat legalabb két nappal elére egyeztetni kell a konyvtarossal.
Csak helyben hasznélhatdak a konyvtar dokumentumai koziil:

e Kézikonyvtari konyvek

e Periodikumok

e Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, CD-k)
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk ko6zotti szakmai eligazodasban
e az informaciok kezelésében
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban
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5.

6.

7.

8.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet.
Az olvasoi €s kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtar az iskola minden tanuldjardl kolesonzd flizetet vezet. Minden osztalynak sajat
flizete van, melyekbe a konyvtaros minden szeptemberben regisztralja a tanuldkat. A
kolesonzés tényét a kolcsonzés datuma, a dokumentum leltari szama, szerzdje, cime, az
olvaso alairasa igazolja.

A visszahozast a visszahozds datumanak megfeleld részbe vald beiradsaval igazolja a
konyvtaros.

Egy-egy alkalommal 6 db konyv kolcsondzhetd két hétre. A kolesonzési hataridd két
alkalommal meghosszabbithato.

A hataridére vissza nem juttatott dokumentumokra elsé két alkalommal a konyvtaros, majd
az osztalyfonok figyelmezteti a tanulokat. Egyéb esetben felszolitast kiild ki a konyvtar.

Folydiratokat indokolt esetben két napra vagy hétvégére lehet kdlesondzni.

Az a tanulo, aki a tanév befejezéséig nem hozza vissza a néla 1évé dokumentumokat, nem
kaphatja meg az évfolyam elvégzését igazold bizonyitvanyt. Az elveszitett, vagy erdsen
megrongalt konyv potlasanak koltségeit az olvasonak (szililonek) meg kell téritenie.

A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett dokumentum
beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészben a sziikséges mennyiség
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket a konyvtaros konyvtarkozi kolcsonzés
utjan elégiti ki. A konyvtarkozi kdlesonzés téritési dijat a felhasznalonak kell megfizetnie.

A tartés tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét a tankonyvkolcsonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg (lasd: 6. sz.
melléklet)

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar heti 22 orat tart nyitva. A pontos nyitvatartasi idot a tantargyfelosztas
figyelembevételével minden tanév kezdetén a konyvtaros az iskola fOigazgatdjaval
egyetértésben hatdrozza meg. A konyvtar a tanév rendjének megfeleld napi nyitva
tartasaval biztositja a konyvtari szolgaltatasok igénybevételét az iskola tanuldinak és
dolgozoinak.

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikkodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
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ellendrizziik. Egy szamitogépet maximum 20 percig lehet lefoglalni. Az altalanos iskolasok
szamdra tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek nézegetése szigortian tilos és komoly
blintetést von maga utan. Egy szamitdgépet egyszerre maximum 2 személy hasznalhat. Az
olvasdé a szamitdégépek programbedllitdsait nem valtoztathatjia meg. Az olvasé nem
telepithet szoftverterméket a konyvtarban hasznalt szdmitogépre. Koteles betartani a
szerzO1 jog ¢és egyéb licensz eldirdsokat. A szamitogépek, az Internet adatbazisok
hasznalatdhoz a konyvtaros segitséget nyudjt. Maganjellegii levelezésre (e-mail) kiilon
postafiokot a konyvtar nem biztosit.

Egyéb szabalyok

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni. A kart
okozok. a szolgaltatdst zavardk, a botranyos viselkedésiick kotelesek az okozott kart
megtéritenti, illetve a konyvtar hasznalatatol ideiglenesen, vagy véglegesen eltilthatok.

A konyvtari szolgaltatd hely nyilvanos tereiben étkezni, dohanyozni tilos.

A konyvtari szolgaltatd hely a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért (stb.) feleldsséget
nem vallal.
A Konyvtarhasznalati Szabdlyzat minden konyvtdrhasznalora kotelezé érvényll. A

konyvtar szabalyait sulyosan vagy rendszeresen megsérté olvasok a konyvtari tagsagbol
kizarhatok.

A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktol a konyvtar kéri és elvarja az
allomanyok védelmét, a megfeleld viselkedést, a radid-és mobiltelefon hasznalat
mellézését.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Az intézmény neve/cime: Eotvos  Jozsef  Altalanos Iskola és  Alapfoki
Miivészetoktatasi Intézmény
4800 Vasarosnamény, Rakéczi ut 6-12.

Konyvtaros

munkakdori leirasa

(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Konyvtdros

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szabo Zoltan féigazgato

A munkakor szakmai iranyitdja: f0igazgato-helyettes, munkakozosség-vezeto

Kotelezd oraszama: 22

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonatkozd belsd
szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

Qaz intézmény székhelye: 4800 Vasarosnamény, Rakoczi ut 6-12.

Qaz intézmény telephelye: 4800 Vasarosnamény, Rakoczi Gt 6-12.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normaékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

-  Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kozremiikddik az iskolai kdnyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében
¢s feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikddésének altalanos alapkdvetelményei
fennallnak-e, azaz

o a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

o a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelo-e, igazodik-e az
altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,

o rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhelynyilvantartas,

o a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymadasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges
eszkozok stb.

- Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagoégusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- A {fOigazgatd szamdra Osszeallitta a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
o az oktatds sordn jelentkezd igényeket,
o atanulok jelzéseit,
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o apedagogusok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozéasardl, rendezéséral.

- Tajékoztatast nytjt a konyvtarban taldlhatdé dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt
az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.

- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- Ellatja a kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
o szamitogépes informacios szolgaltatas.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongilédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, €s felligyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kdlesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket.

- Konyvrongélés, illetve a konyv visszaszolgéltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését a foigazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekl6dSk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen:
az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, Adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartos tankdnyvek kezelésérdl.

- Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Kapcsolattartas
- A fOigazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:
o mas iskolai kdnyvtarral,
o a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
o anyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja
a konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyt nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

156



Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- A fGigazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési
feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti a foigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja (javasolhatja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkéjdhoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai muiszaki berendezéseit.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért: szamitogép, monitor, billentytlizet

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- féigazgatd-helyettes, munkakdzosségek, munkakdzosségi vezetok
- osztalyfonokok, pedagdgusok
- didkonkormanyzatok, Cimbora, Kaldka gyermekkdzosség

Kiilsé kapcsolatok

- Vérosi Konyvtar
- a Beregi Iskolaszovetséghez tartozo iskolai konyvtarak

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

. szerzdseégi kozlés

. kiadas sorszama, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

. oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret - sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

. koteés: ar

. ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel

. kozremiikodoi melléktétel

. targyai melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. , ( raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betilirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3  Aziskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-hez
A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Az iskola Szervezeti Mukodési Szabalyzatanak tartés tankonyvek kezelésére vonatkozo
szabalyzata.

tartds tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatdrozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, €s alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon flizetben, ,,Tartos tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatashoz szilikséges tankonyveket.

Az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl, illetve a selejtezendd tankdnyvekrdl évente leltarlista
készil.

A tankonyveket id6leges nyilvantartasba kell venni:

e Minden tartos tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).

e A tankOnyvosztds sordn a tanuldé neve mellé¢ a tankonyvek leltari szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

e A tanuld koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is aldir. A
konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuldé megkaphassa a
szdmara sziikséges tartos tankonyveket.

e Ev végén, a tartés tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szamdra visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros fel¢, akkor a tankonyvek a tanulokndl maradhatnak.

A tartéds tankonyvek kolcsonzési ideje

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,

e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1. - junius 15.
A tartés tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa: a kikolesonzott tartds tankonyveket is beirom a
tanulo6 kolesonzd flizetébe.

A tankOnyv elvesztésével és a tankOonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl kdvetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodéas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,
e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,
e anegyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s.
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Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv megrongaldsaval, elvesztésével okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités dsszege megegyezik a tankdnyvnek az
adott tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval.

A kartérités 06sszegét a hianyz6 tankonyvek potlasara hasznaljuk fel.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.
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MELLEKLET

Vasarosnaményi EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA PETOFI SANDOR TAGINTEZMENYE
KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 1997. évi CXL. tv. kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol.

- 1996. évi LXIL tv. a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tv. modositasarol.

- a mivelddési és kozoktatasi miniszter 16./1998. (IV.8.) MKM rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl szolo 11./1994. (VI.8.) MKM rendelet modositasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete a konyvtari
allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

- 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rend;jérol

- Pet6fi Sandor AMK pedagégiai, miivel3dési programja

1. A konyvtar neve és cime:
E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és AMI Pet6fi Sandor Tagintézmény Konyvtara
Véasarosnamény, Iskola ut 54.

2. A konyvtar létrehozasanak ideje
A konyvtar 1993. januar 01.-jén jott 1étre.

3. Funkcioi

A konyvtar kettds funkciot lat el: kozmiivelddési és iskolai konyvtar. Gylijteményét és
szolgéltatasi rendszerét a két feladatkor egyenértékii, maradéktalan teljesitésének a célja jellemzi,
ennek érdekében:

- a mivelddéshez, a tanuldshoz, az egyéni Onképzéshez, a politikai, kozéleti €s szakmai
tdjékozodashoz, az igényes szorakozashoz, a kulturalt szabadidds tevékenységhez nyujt megfeleld
irodalmat,

- szinhelye és eszkoztara a konyvvel (dokumentummal) végezhetd 6nalld ismeretszerzéseknek, a
tanuloi aktivitasra €piild oktatd-neveld munkanak, kiilon gyiijteménnyel segiti a neveldk 6rara valod
felkésziilését és tovabbképzését.

5. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

a/ Az intézményegységen beliil, a tagintézmény-igazgatd iranyitasaval miikodik, aki gondoskodik
a zavartalan, folyamatos miikodésrdl, biztositja a megfeleld munkakoriilményeket és az
allomanyvédelem feltételeit.

b/ A konyvtar dgazati feliigyeletét a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma latja el.

6. A konyvtar hasznaloi

A konyvtar a kettés funkciobol adodoan a telepiilés teljes lakossaga szamara - felndtteknek,
gyerekeknek egyarant - nyilvdnosan miikodik.

164



7. A konyvtar feladata

Alapfeladatok

1. A fenntarto altal kiadott alapitod okiratban és a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi k6zzé

2. Gyujteményét folyamatosan az igényeknek megfelelen fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza,
rendelkezésre bocsatja

3. T4jékoztat a kdnyvtar, a nyilvanos konyvtari rendszer, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

4. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

5. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

6. Tanorai foglalkozasok tartasa

7. Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

8. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kolcsonzését

9. Az altalanos miivelddési igények kielégitése

10. A felnétt- és gyermek olvasoszolgalatban tanacsado, ajanlo, tajékoztatd tevékenység végzése,
figyelembevéve a korosztalyi és miiveltség szerinti igényeket

Kiegészitd feladatok

1. Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

2. Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa

3. Szolgéltatasainak egész rendszerével 6nallo tajékozdodasra, ismeretszerzésre neveli, tanitja a
gyerekeket.

8. A konyvtar allomanyanak gyarapitasa

1. A konyvtar vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik, ideiglenes idétartamra letéti gytijteményt vesz
igénybe

2. A konyvtaros allomanygyarapitdsi munkdja soran figyelembe veszi a konyvtarhasznalok
igényeit, javaslatait

3. A sziikséges, de a gylijteménybdl hianyzé miivekrdl a konyvtaros dezideratat készit.

4. Az dllomanygyarapitasra szolgald 0sszeget az intézményvezetés a koltségvetésben elkiilonitve,
onallo tételként biztositja

5. A kozmiivelddési gylijtemény fejlesztésére eldiranyzott Osszeg nem lehet kevesebb az el6zd
évinél.

6. Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, tudtan kiviil konyvtari
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Az allomanygyarapitas nyilvantartasa
- rendelési nyilvantartas
- dezideratum

Az 4llomanybavétel formai

- leltarkonyv (konyvek, audiovizualis és digitalis ismerethordozok)
- leird bettirendes katalogus

- raktari katalogus

- szamitogépes nyilvantartas

9. Az allomany apasztasa
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd
- tervszerli allomanyapasztas
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- tartalmi avulas
- f616sleges dokumentumok kivonasa
- természetes elhasznalodas
- hiany
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)
- kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
- dllomanyellendérzési hiany

Az apasztas nyilvantartasa
- JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézmény foigazgatdja aldirdsaval és
az intézmény bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.
- Mellékletek

- torlési jegyzék - a torlendé dokumentumok tételes felsorolasa

- gyarapodasi jegyz€k - megtéritett dokumentumok, ill. az dllomanyellendrzési

tobblet esetén

10. Tartos tan- és segédkonyvek beszerzése az Oktatdsi Minisztérium altal biztositott
- Kiegészitd tamogatés a konyvtari feladatok ellatdsahoz és/vagy az informatikai
oktatashoz
- Tanuloi tankdnyvtamogatas
kerete terhére torténik
A vasarolt dokumentumok az intézmény tulajdonat, a konyvtar alloméanyéat képezik.
Az elveszett, megtéritett tartds dokumentumok arabol kizarolag tartos tan- ill. segédkonyv
vasarolhato.

11. Az allomany elhelyezése

- A konyvallomany részei: kézikonyvtar, kdlesondzhetd felndtt- és gyermekirodalom, pedagdgiai
szakmai kiadvanyok

A teljes konyvtari dllomany szabadpolcos rendszerben kertilt elhelyezésre.

- A konyvek és folyoiratok taroldsa - a lakossag, a tanarok, didkok szamdara egyarant hozzaférhetd.
- A konyvek raktarozéasa

Az ismeretterjesztd és szakirodalomnal a raktarozas ETO-szakrend szerint, a szépirodalmi
gylijteménynél Cutter-rendszer szerinti.

A gyermekkonyvek elhelyezésénél az ETO alapjan kialakitott tematikus rend a csoportositas elve.

12. Az allomany védelme
1. Az AMK kozmiivel6dési intézményegység vezetSje gondoskodik egyrészt arrél, hogy a
konyvtarhelyiség biztonsdgosan Orizhetd legyen, mdsrészt arrdl, hogy oda csak a kdnyvtaros
tudtaval lehessen belépni.

2. A konyvek alloméanyba vételére, ellendrzésére és védelmére a 3./1975. (VIIL.17.) MM-PM sz.
rendelet és az alkalmazasdhoz a Miivelddési Kozlony 1978. 9. szamaban kozzétett iranyelvek az
érvényesek

3. A konyvtar koteles minden dokumentumét folyamatosan és idérendben nyilvantartdsba venni
oly modon, hogy ennek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke, az egyes
dokumentumok értéke barmikor megallapithato legyen.

4. A dokumentumokat a megérkezéskor, a de legkésébb egy héten beliil leltdrba kell venni. A
konyvtari szabalyok szerint - minden egyes kotetbe beiitik a tulajdonbélyegzot, beirjak a cimleltar
szerinti sorszamot, ellatjak raktari jelzettel. A szamlara rairjak a leltarozas tételszamat.
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5. A nevel6i kézipéldanyokrol, tartdés tankonyvekrdl, -segédkonyvekrdl kiilon nyilvantartas
késziil.

6. Az audiovizualis és digitalis dokumentumok kiilon leltarkonyve keriilnek.

7. Az AMK kozmiivelddési intézményegységének vezetdje gondoskodik arrél, hogy a fent
megnevezett rendelet szerinti idokozonként az allomanyt ellendrizzEk.

8. A konyvtari allomany megévasanak érdekében az AMK kozmiivelddési intézményegységének
vezetdje elrendeli a sziikséges tlizvédelmi- és munkavédelmi intézkedéseket.

9. A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

10. A kolesonzés nyilvantartasa fiizetben és a szamitogépes nyilvantartasban torténik.

11. A behajthatatlan kovetelések - a kolcsonzd/sziild nem tudja, vagy nem akarja az elveszett,
megrongalt dokumentum arat megfizetni — a tagintézmény-igazgatd engedélyével leselejtezhetok.

13. A konyvtar munkarendje
A konyvtaros a belsé munkalatokat nyitvatartasi idon beliil végzi.

A koOnyvtar nyitva tartasa

Hétfot6l — péntekig: 10:00 -16:00-ig.

Zaradék:
A konyvtari SZMSZ a konyvtar gylijtokori, és hasznalati szabalyzataval egyiitt érvényes.
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VASAROSNAMENYI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA PETOFI SANDOR TAGINTEZMENYE

KONYVTARA
HASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtarhasznalo jogosult a nyitvatartasi id0 alatt a konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére.

2. A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:

- kdnyvtarlatogatas

- a kijelolt allomanyrészek helyben hasznalata (pl.: lexikonok, folydiratok) -
allomanyfeltard eszkdzok hasznalata (katalogus)

- informéciod a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

3. A 2. pontban felsoroltakon kiviili szolgaltatdsok a konyvtarba vald beiratkozéssal vehetok
igénybe.

4. Iskolank tanul6i automatikusan beiratkozott konyvtarhasznaléknak tekintendok.
6. A konyvtar hasznaloi dnkéntes alapon un. konyvtarpartoloi dijat fizethetnek.

7. A beiratkozott konyvtarhasznalok ingyenesen kdlcsondzhetik a kijeldlt nyomtatott kdnyvtari
dokumentumokat.

8. A kolcsonzési hataridd: 2 hét, kérésre meghosszabbithato.

9. A konyvtar haszndloi kotelesek

- a konyvtari dokumentumok allagat megorizni

- az elveszett konyvtari dokumentumok értékét megfizetni, melynek mértékét a beszerzési
ar ¢s a dokumentum allagénak figyelembevételével a konyvtaros hataroz meg.

- a konyvtarhasznalat soran az erkdlcsi, etikai, jogi szabalyokat betartani

10. A konyvtarhasznal6 kiilon szolgaltatasként fénymasolast kérhet az intézmény titkarsagan,
annak koltségét ott helyben, a szolgaltatas igénybevételét kovetden azonnal koteles megtériteni.

11. A konyvtarkozi kdlesonzés, mint szolgaltatds dijmentesen vehetd igénybe. Amennyiben a
konyvtarkozi kolesonzés targya nem az eredeti dokumentum, hanem annak részbeni vagy teljes
masolata, a masolas koltsége a konyvtarhasznalot terheli, amit a masolt anyag atvételével
egyidében kdoteles megtériteni.

12. A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak szama.
Iskolank tanuloi esetében az osztalynapld helyettesiti a személyi igazolvanyt.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.

13. A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

14. A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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15. Tartos tankonyvek és segédkonyvek hasznalatara vonatkozo specidlis szabalyok:
- A dokumentumok kikodlcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor
Azok a konyvek, melyek tartalmuknal fogva tobb évig hasznalhatok (pl.: atlaszok,
Osszefoglalo feladatgytijtemények) hosszabb ideig, legkésdbb a tanuloi jogviszony
megsziinéséig a kolcsonzonél maradhatnak.
- A konyvek az intézmény tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban adandok vissza.
Amennyiben a konyv visszaadaskor tovabbi hasznalatra nem alkalmas, vagy a csalad
szeretné megtartani

1 év hasznalat utan a konyv aranak 70 %-a

2 ¢év hasznalat utan a konyv ardnak 50 %-a

3 év hasznalat utdn a konyv aranak 25 %-a befizetésével
4 ¢év hasznalat utan téritésmentesen megtarthato

16. A konyvtar nyitvatartasi idejében Internet haszndlatra van lehetdség. Az Internetet barki, a
konyvtar beiratkozott tagja 30 percig téritésmentesen hasznalhatja. A 30 perc elteltével fizetni kell
érte, féloranként 100 forintot.

17. A konyvtarhaszndlati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

18. A kOnyvtar nyitva tartasa

Hétf6t61 — péntekig: 10:00 -16:00-ig.

Zaradék:
Ez a szabélyzat a E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Petfi Sandor
Tagintézménye Konyvtara SZMSZ-nek melléklete
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EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KOLCSEY FERENC TAGINTEZMENYE
KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 1997. évi CXL. tv. kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

- 1996. évi LXIL. tv. a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tv. modositasarol.

- a mivelddési és kozoktatdsi miniszter 16./1998. (IV.8.) MKM rendelete a nevelési-oktatési
intézmények mitkkodésérdl szolo 11./1994. (V1.8.) MKM rendelet modositasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete a konyvtari
allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

- 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

1. A konyvtar neve és cime:
E6tvos Jozsef Altalanos Iskola és AMI Kdlcsey Ferenc Tagintézmény Konyvtara
Vésarosnamény, Damjanich ut 34.

2. A konyvtar létrehozasanak ideje
A konyvtar 1991. szeptember 01.-jén jott 1étre.

3. Funkcidi

A konyvtar kettds funkciot lat el: kozmivelddési és iskolai konyvtar. Gyljteményét és
szolgéltatasi rendszerét a két feladatkor egyenértékil, maradéktalan teljesitésének a célja jellemzi,
ennek érdekében:

- a miivelédéshez, a tanuldshoz, az egyéni Onképzéshez, a politikai, kozéleti és szakmai
tajekozodashoz, az igényes szorakozashoz, a kulturalt szabadidds tevékenységhez nyujt megfeleld
irodalmat,

- szinhelye és eszkoztara a konyvvel (dokumentummal) végezhetd 6nalld ismeretszerzéseknek, a
tanuloi aktivitasra épiild oktato-neveld munkénak, kiilon gylijteménnyel segiti a neveldk orara valo
felkeésziilését és tovabbképzését.

5. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

al Az intézményegységen belill, a tagintézmény-igazgato iranyitasaval miikodik, aki gondoskodik
a zavartalan, folyamatos mukodésrél, biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket ¢€s az
allomanyvédelem feltételeit.

b/ A kényvtar 4gazati feliigyeletét a Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériuma latja el.

6. A konyvtar hasznaloi

A konyvtar a kettds funkcidbol adodoan a telepiilés teljes lakossaga szamara - felndtteknek,
gyerekeknek egyarant - nyilvdnosan miikodik.
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7. A konyvtar feladata

Alapfeladatok

1. A fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és milkdodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban teszi kdzz¢é

2. Gylijteményét folyamatosan az igényeknek megfeleléen fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza,
rendelkezésre bocsatja

3. Tajékoztat a konyvtar, a nyilvanos konyvtari rendszer, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

4. Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgéltatdsainak elérését

5. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

6. Tanorai foglalkozésok tartasa

7. Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

8. Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kolesonzését

9. Az altalanos muvelddési igények kielégitése

10. A felndtt- és gyermek olvasdszolgélatban tanacsado, ajanlo, tajékoztatod tevékenység végzése,
figyelembe véve a korosztalyi és miiveltség szerinti igényeket

Kiegészitd feladatok

1. Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa

2. Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa

3. Szolgaltatasainak egész rendszerével 0nallo tajékozodasra, ismeretszerzésre neveli, tanitja a
gyerekeket.

8. A konyvtar allomanyanak gyarapitasa

1. A konyvtar vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik, ideiglenes id6tartamra letéti gyiijteményt vesz
igénybe

2. A konyvtaros allomanygyarapitdsi munkaja soran figyelembe veszi a konyvtarhasznalok
igényeit, javaslatait

3. A sziikséges, de a gylijteménybdl hidnyz6 miivekrdl a konyvtaros dezideratat készit.

4. Az allomanygyarapitasra szolgald Gsszeget az intézményvezetés a koltségvetésben elkiilonitve,
onallo tételként biztositja

5. A kozmiivelodési gylijtemény fejlesztésére eldirdnyzott 0sszeg nem lehet kevesebb az el6z6
évinél.

6. Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, tudtan kiviil konyvtari
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Az allomanygyarapitas nyilvantartasa
- rendelési nyilvantartas
- dezideratum

Az allomanybavétel formai

- leltarkonyv (konyvek, audiovizualis és digitalis ismerethordozok)
- leir6 betlirendes katalogus

- raktari katalogus

9. Az allomany apasztasa
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd
- tervszerli allomanyapasztas
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- tartalmi avulas

- folosleges dokumentumok kivonasa

- természetes elhasznalodas

- hidny

- elharithatatlan esemény (elemi csapds, blincselekmény)
- ko6lesonzés kozben elveszett dokumentumok

- dllomanyellendérzési hidny

Az apasztas nyilvantartasa
- JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az intézmény féigazgatdja alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.
- Mellékletek

- torlési jegyzEk - a torlendé dokumentumok tételes felsoroldsa

- gyarapodasi jegyzék - megtéritett dokumentumok, ill. az allomanyellendrzési

tobblet esetén

9. Tartoés tankonyvek

Tartds tan- és segédkonyvek beszerzése a NEFMI altal biztositott
- Kiegészitd tamogatas a konyvtari feladatok ellatasahoz és/vagy az informatikai oktatashoz
- Tanuloi tankdnyvtamogatas kerete terhére torténik
A vésérolt dokumentumok az intézmény tulajdonat, a konyvtar allomanyat képezik.
Az elveszett, megtéritett tartdos dokumentumok arabol kizarolag tartds tan- ill. segédkonyv
vasarolhato.

11. Az allomany elhelyezése

- A konyvallomany részei: kézikonyvtar, kolcsondzhetd felndtt- és gyermekirodalom, pedagogiai
szakmai kiadvanyok

A teljes konyvtari allomany szabadpolcos rendszerben keriilt elhelyezésre.

- A konyvek és folyodiratok tarolasa - a lakossag, a tanarok, didkok szdmara egyarant hozzaférheto.
- A konyvek raktarozasa

Az ismeretterjeszto és szakirodalomnal a raktarozas ETO-szakrend szerint, a szépirodalmi
gytjteménynél Cutter-rendszer szerinti.

A gyermekkonyvek elhelyezésénél az ETO alapjan kialakitott tematikus rend a csoportositas elve.

12. Az allomany védelme

1. A konyvtaros gondoskodik egyrészt arrdl, hogy a konyvtarhelyiség biztonsdgosan Orizhetd
legyen, masrészt arrdl, hogy oda csak a konyvtaros tudtaval lehessen belépni.

2. A konyvek allomanyba vételére, ellendrzésére és védelmére a 3./1975. (VIIL.17.) MM-PM sz.
rendelet és az alkalmazasahoz a Miivelddési Kozlony 1978. 9. szaméban kozzétett iranyelvek az
érvényesek

3. A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan és idérendben nyilvantartasba venni
olymodon, hogy ennek alapjan az allomany egészének a darabszama ¢és értéke, az egyes
dokumentumok értéke barmikor megallapithato legyen.

4. A dokumentumokat a megérkezéskor, a de legkésobb egy héten beliil leltarba kell venni. A
konyvtari szabalyok szerint - minden egyes kotetbe beiitik a tulajdonbélyegzot, beirjak a
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cimleltar szerinti sorszamot, ellatjak raktari jelzettel. A szamléra rairjak a leltarozas tételszamat.
5. A neveldi kézipéldanyokrol, tartos tankonyvekrol, -segédkonyvekrdl kiilon nyilvantartas
késziil.

6. Az audiovizudlis és digitalis dokumentumok kiilon leltarkonyve keriilnek.

7. A konyvtaros gondoskodik arrol, hogy a fent megnevezett rendelet szerinti idékozonként az
allomanyt ellendrizzék.

8. A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

10. A kolcsonzés nyilvantartasa fiizetben torténik.

11. A behajthatatlan kovetelések - a kolesonzd/sziilé nem tudja, vagy nem akarja az elveszett,
megrongalt dokumentum arat megfizetni — a tagintézmény-igazgat6 engedélyével leselejtezhetok.

13. A konyvtar munkarendje
A konyvtaros a belsé munkalatokat nyitvatartasi idon beliil végzi.

A kOnyvtar nyitva tartasa

Hétf6t61 — péntekig: 9:00 -15:30-ig.
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