DUSNOK-FAJSZ ALTALANOS ISKOLA

6353 DUSNOK, KOZTARSASAG U. 20.-22.
TEL.: 06-78-501-004, 06-30-781-08-31

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyba lépés: 2018.szeptember 01.

Gorbay-Nagy Tihamér
intézményvezet6



Tartalomjegyzék

BEVEZELG rENUEIKEZESEK ... .veiiiii ettt st e st e et e e e te e ebe e e sabeesabeeeateeeabeeennes 3
A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola tevékenységi kore és mUkodési tertilete .........coovivivieeevreeeeeveeeeeeeeeenas 5
A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola tipusa, JOZAIASA. .........ccveueuiieeieeeiiiiceeeeeeeeeee ettt 5
Szervezeti felépités és MUKOAESENEK FENAJE .....uveei it e e rae e e e eaees 6
N2 A Loy 2y =1 [T o T =Ty ISP 6
Szervezeti reNdSZEr, IFANYITAS .......vii i e e e s e e e e tte e e s e abe e e e e ataeeeenbaeesennbeeeeennseeas 6
Az iskolai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje........occceeeeecieeiicciee e 8
A SZEKHELY SZIVISZ-€ ...ttt ses s st st ss et et et eses et et etes et etesesesessasssasasasasasasasasasasasasesnsesesenas 9
A SZEKNEIY SZEIVEZETE ...veiii ittt et e e s e e st e e e e e e e e b ee e e e nnbae e e e nabeeeeenareeas 9
A székhely intézmény MUKOAESI FENJE ...couviiiiiiiiee et sbee e e e ee e e s nreeas 9
Az intézménybe vald belépés és benntartdzkodds idegenek réSzEre ......oocvvvevvcieeeiiciiieeicciee e 10
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak hasznalata.........ccccceeevveeennns 10
FY AT o] TR (=1 V=1 I =T o = URUUPPNS 11
AZ ISKOIQI SZEMVEZET ...ttt e et e e st e e e e bt e e e e sbteeeesbeeeeesbteeeesbteeessnstaeeesaseaeesanes 11

A pedagdgusok oktatd-nevel6 munkajaval 6sszefliggd teendbkre valo kijelolésének, megbizasdanak
= Y] PRSP 18
A pedagdgiai munka bels6 ellenSrzE€sEnek rENJE .....cvuviiieciieeiiiiie e e e 18
A tandran kivili foglalkozasok szervezett formai, rendje .......oovveiieeiiiiiic 19
Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatai.......cccocueeeeeiiiiiiccceee e 19
Az €8ESZSEZMEEGIZES TOIMAI .oeiiieiieeiciee e et e e et e e e e et e e e e et e e e e eabeeeeesbeeesenteeeeannses 20
A kiils6 kapcsolatok rendszere, FOrMaAi ......ccuuee it e e e et e e e e anes 22
Rendkiviili esemény, bombariadd esetén szikséges teendOK..........ccovvveeeiciieeeeeiiie e 23
Az iskolai tanKONYVEIIATAS FENTJE ...eeeeeeiiieeceee et e et e e e e are e e e e abe e e s enreeeseenbeeeeennes 25
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai........cooceeeciieeicciiee e, 26
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai......coccoeeceeeeeciieeecciiee e, 27
Az elektronikus Uton el64llitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje........cccccvveeenvennnneen. 28
Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .........cccuvveeennnneenn. 28
Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa ......cccccveeeeeiiieeiiciieec e, 29
MEIIEKIETEK TRISOIOIASA ...uvvieiiieeite ettt ettt s b e st esbe e e sabeesbaeesabeesabeeenareenns 29

Munkakori leirasmintak
Konyvtdr SZMSZ és mellékletei:
o gylijt6kori szabalyzat
e konyvtdrhasznalati szabalyzat
e konyvtaros tandr munkakori leirasa
e kataldgus szerkesztési szabdlyzat

e tankonyvtari szabalyzat



Bevezeto rendelkezések

ISKOLAINKROL
Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola -székhely
6353 Dusnok, K6ztdrsasag u. 20.-22.
Telefonszamai: 78/ 501-004, 06-30-781-08-31 E-mail: iskola@dusnok.hu
Intézmény beiskoldzasi korzete: Dusnok kdzség és kiilteriletei

Fenntarto: Bajai Tankeriileti Ké6zpont

Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskolaja -tagintézmény

6352 Fajsz, Szent Istvan u. 38.

Telefonszamai: 78/ 368-478, 78/ 368-047, 06-30-781-07-59 Email: altiskola.fajsz@gmail.com
Intézmény beiskolazasi korzete: Fajsz kozség

Fenntarto: Bajai Tankeriileti Ké6zpont

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatdsi intézmény m(ikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. térvény 25. § - ban foglalt felhatalmazads alapjdn térténik.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankoényvpiac rendjérél

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatds és az iskola tankényvellatas
rendjérdl

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérd|

e 229/2012.(VII.28.) Korm. rendelet a Nemzeti kbznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szo6l6
térvény

e 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas m(ikodési rendjérél



A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése :

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot, valamint a pedagdgiai programot és a hazirendet a tanuldk,
sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik munkaidében az intézményvezetdi
irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen Szervezeti és M(ikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. augusztus 30-an az
intézmény jogszer( mikodésének biztositdsa, a zavartalan m(kodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényeslilése, a szll6k, gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapcsolat erGsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantdldasa érdekében fogadta el, melyet a SzllSi Szervezet és a
Didkdnkormanyzat 2018. junius 29-én megkapott véleményezésre, majd 2018. augusztus 29-én
elfogadasra javasoltak.

A szervezeti és mUkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és
kotelessége a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak. A
szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitdsaban, illetéleg igénybe
veszik, haszndljak helyiségeit, |[étesitményeit.



A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola tevékenységi kore és miikodési
teriilete

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola székhelyének, tagintézményének alaptevékenységeit a szakmai
alapdokumentuma hatarozza meg. Az altalanos iskolai nevelés, oktatas feladatainak megvaldsitasara
(also, fels6 tagozatos nevelés-oktatas, nemzetiségi, SNI, napkoézis nevelés-oktatas), és konyvtari
tevékenységre terjed ki a k6z6s intézmény fenntartasaval.

e  Szorosan egylittmlkodve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztdly nevelését, képzését,
mUvel6dését.

e Sokoldalu egyluttm(ikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetGségeit az intézményi
demokracia formdinak felhasznalasdval.

e  Feltdrja az dvoda és az iskola egymasra éplilésének mddjait, folytatja az évoda felzarkdztatd
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Az intézmény miukodési terilete, beiskolazasi korzete a teleplilési 6nkormanyzatok (Fajsz, Dusnok)
kozigazgatasi terllete.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat
e  apedagdgiai program
e ahdzirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszdmoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve

o  egyéb belsé szabalyzatok

Az iskolak alapdokumentumait az intézményvezetGi irodaban, zarhaté szekrényben kell Grizni, valamint
a honlapon meg kell jeleniteni.

Az alapdokumentumok tagintézményre vonatkozo részeit a tagintézmény vezetGi irodajaban kell Grizni.

A szi(il6k szamara biztositani kell az alapdokumentumokba vald betekintést, de az intézmény teriletérél
nem vihet&k ki.

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola tipusa, jogallasa

Onallé jogi személy.

A székhelyen és a tagintézményekben folyd kozoktatasi tevékenységekre a kdznevelési torvényt és
végrehajtasi rendeleteit, a konyvtari tevékenység ellatasara és iranyitasara vonatkozé jogszabalyokat
kell alkalmazni.



Szervezeti felépités és miikodésének rendje

Szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezets all, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabalyzatai alapjan végzi.

Megbizdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

A vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezets, a helyettese, és a tagintézmény-vezetd latja
el.

Az intézményvezet§ felel a tagintézmény mikodéséért, a tagintézmény-vezeté kozvetitésével. A
tagintézmény szakmailag fliggetlen, azaz a tagintézmény-vezeté felel a szakmai kdvetelmények
betartasaért. Az intézményvezetd kozvetit a fenntarté és az intézmény kozott.

Az intézményvezet6 rendszeresen beszamoltatja helyetteseit és munkatdrsait, kéri az éves
munkaterveket a szervezet mikodésének értelmében.

A munkatarsak feladatait, kotelezettségeit a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Szervezeti rendszer, iranyitas

Székhely (Dusnok)
Intézményvezetd

Intézményvezetb-helyettes

Munkak6zosség-vezet6k

Tagintézmény

Altaldnos Iskola
Fajsz

Tagintézmény- vezetd

Munkak6zosség-vezet6k

Az intézményvezetd:

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola élén intézményvezet6 all, aki:
o Felel a vezetdi feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolasaért.

e Gondoskodik a pedagdgiai programban rogzitettek megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
maddszertani feltételeirdl.

e Vezeti és el6késziti az alkalmazotti értekezleteket.

e Iranyitja és ellen6rzi az intézmény gazddlkodasat, figyelemmel kiséri az (zemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.



Gondoskodik a tanuldi és a gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

Dont az intézményen belil felmerilé hatdskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

A vezet6d munkajat a vezet6i megbizds 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdGives felmérés alapjan értékeli a nevelGtestiilet és a sz(il6i munkak6zosség.

Tagintézmény-vezets:

Irdnyitja, szervezi intézményegységilk szakmai munkajat, szakmai Ugyekben képviseli az
intézményegységet.

Javaslatot tesz az intézményegységiik m(ikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

A jogszabdlyban és munkakori leirdsban meghatdrozottak szerint végzi tanlgy-igazgatasi
feladataikat.

Szervezi az egylittm(kodést kilsé szervekkel, szervezetekkel. Koordindlja az egylttm(ikodést
kozmdvel6dési tevékenységekben.

Eves munkaterviik elkészitésekor 6sszehangoljak egytttm(ikodésiiket.

Az intézmény m(ikédésének szakmai alapelveit, a tagintézmény tartalmi egytttm(ikodését a pedagdgiai

program, az éves feladatok Utemezését a munkaterv rogziti. A tagintézmény-vezet6 a hatékony

egylttm(ikodés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a

székhellyel.

A tagintézmény rendszeres szakmai egylttm(ikodést valdsit meg a nevelGtestiletek munkajan keresztiil,

valamint a gyermekvédelmi tevékenység 6sszehangolt szervezésében.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetst tdvollétében az dltaldnos helyettesitési jogkdrrel megbizott
intézményvezet6-helyettes latja el a székhelyén.

Mindkettd tavollétében a munkakozosség-vezets helyettesiti a vezetbket, kiilon megbizas
alapjan.

A tagintézményben is a fent felsorolt médon torténik a helyettesités.

A nevelési-oktatasi intézményben mikods egyeztets forumok:

NevelGtestilet
Szakmai munkak6zosség
Szul6i Szervezet

Didkonkormanyzat



Az iskolai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

A székhely, a tagintézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket alakithatnak, éliikon felel&s
munkakozosség-vezetGkkel. A munkakdzosség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja és ellenérzi a

szakmai munkat. Ezeket az intézmények éves munkatervéhez csatoljak. A munkaterv kidolgozasakor
figyelembe kell venni az iskola vezetése és a nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakozosség vezetGjét az alsd és a felsG tagozaton oktatd pedagdgusok valasztjak, akiket az
intézmény vezetdje bizza meg.

A munkakozOsség vezetdje (azaz képviselSje) révén véleményt nyilvanithat minden, az intézményt
érintd kérdésben.

A szakmai munkak6zosségek az intézményen belil és kiviil is egylittmkodnek:

intézményi szakmai megbeszélés keretében,
versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
linnepségek megszervezésében,
tovabbképzéseken,

egyéb kdzos rendezvényeken.

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola intézményei, figyelembe véve a helyi sajatossagokat, az
intézményekben a sajat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, és az éves munkaterv alapjan végzik
tevékenységiiket.



A SZEKHELY SZMSZ-e

A székhely szervezete

Az intézmény szakmai vezetGségének tagjai:

Az intézmény vezetbje, helyettesei, a munkakozosség vezetdk.

A vezet6ség, mint testiilet, a konzultativ, véleményez6, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Munkatervben rogzitett idépontban értekezleteket tartanak (tervezett id6pontok).
Rendkivili értekezlet barmikor 6sszehivhato.

Az intézmény szakmai vezetfsége megbizott tagjai révén egylttmikodik az intézmény mas
kozosségének képviselGivel.

A székhely intézményt az intézményvezet6 vezeti.

Kozvetlen munkatarsai
e Intézményvezets-helyettes
e Munkakdzosség-vezet6k

Az intézményvezet6 munkdjat az intézményvezet6-helyettes segiti.

Az intézményvezet6-helyettes megbizdsat a tantestilet véleményének kikérésével a tankeriilet vezet6je
adja.

Az intézményvezets helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az intézményvezet6 helyettes és a tobbi vezet6 beosztasi dolgozdé munkajukat munkakori leirdsok,
valamint az intézményvezets kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezets helyettes helyettesiti.

A székhely intézmény miikédési rendje

Szorgalmi id6ben hétf6tSl péntekig a nyitvatartasi id6 7-17 draig. A foglalkozasok 8-16 draig tartanak.

A tanitdsi 6rak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatdrozza meg, melynek idején tanuldi és
pedagdgus ligyelet van.

A tanuld a tanuldi id6 alatt csak kilon engedéllyel hagyhatja el az iskolat, indokolt esetben (betegség,
szUlGi kérelem).

A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodakban torténik.
A szorgalmi id6szakban a zarva tartasokrol a sziilGket értesiteni kell.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti idén kivll csak a
beosztasuk szerint munkat végz6k tartdzkodhatnak az éplletben.

A tornaterem kiilon meghatdrozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari id6szakban.



A vezetG reggeli beérkezéséig és tavozasa utan a szervezett foglalkozast végzé pedagdgus, illetve az arra
kijelolt személy tartozik felelGsséggel a tagintézmény rendjéért.

Az intézménybe vald belépés és benntartézkodas idegenek részére

Akik nem dllnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellenGrzés mellett tartézkodhatnak az
iskolaban. Engedélyezésre az intézményvezet6, a helyettes vezet6 jogosult, biztositva a pedagdgiai
tevékenység zavartalansagat.
Csak azok |éphetnek be az intézmény épiletébe, akiknek:

e hivatalos lgyintézésiik ezt megkoveteli,

o  szlil6k, akik gyermekeikért jottek — a foldszinti auldban kell varakozni,

e tanuldi jogviszonyban nem allé tanuldk, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a
foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktatd felnétt jelenléte kotelezd,

e az intézményi javitasi, karbantartdsi és egyéb munkat végz6kre a munkavégzés el6tt tortént
megbeszéltek betartdsa kotelez6.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
|étesitményeit.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak
hasznalata
Az intézmények az elhelyezésiikre szolgald helyiségeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak.
Minden dolgozé érdeke és kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszer(i hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembe vételével |atjdk el napi
teenddGiket.

Az intézményben az ANTSZ el6irasainak megfelelen torténik a napi takaritas, fertétlenités.
Az intézmény alkalmazottai térekednek az esztétikus kérnyezet kialakitasara.

A gyermekek az intézmény teriletén csak feln6tt fellgyelet mellett tartézkodhatnak, megel6zve a
gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat.

Az intézmény dolgozdira nézve a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotelezé érvényd.

A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizardlag iskolai és évodai célokat szolgal. Szintere az iskolai,
illet6leg a kozos iskolai, 6vodai- rendezvényeknek, valamint a didksportkér is haszndlhatja
foglalkozasaihoz.

A konyvtdr dokumentumait és eszkozeit haszndlhatja minden érvényes kdnyvtari tagsaggal rendelkezé
személy.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa:

- barmely helyiség bérbeaddsdnak feltétele, hogy a bérbevevé tevékenység semmilyen
korilmények kozott nem akaddlyozhatja érdemben a tanitdsi orakat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhatdk bérbe az iskolai helyiségek.

- az iskolai helyiségek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti K6zpont, mint fenntarté hatdskorébe
tartozik.
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a tankertleti igazgaté engedélye nélkil- sem az iskolarendes mikoddési idején belil és kiviil- az
iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.

a bérbeadassal kapcsolatos ligyintézés, pl. szerz6déskotés kizardlag a Tankerlleti Kozpont
gazdasagi vezetdjén és a mlikodtetési referensén keresztil torténhet.

a mukodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerz6désben
megfogalmazott feltételek megtartdsardl, elvégezze az adminisztracios feladatokat és az
ellendrzést.

Képzése, tanfolyamok szervezése és megtartasa:

a tankerileti igazgatd jovahagyasa és engedélye nélkil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatoék.

Reklamtevékenység az iskola teriiletén:

az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett rekldmtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetlenll személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jo6tékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsagon kell megkérni, a rekldmanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

Az iskolai felvétel rendje

Az 3ltaldnos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A beiratkozas minden évben a kézpontilag kijel6lt id6pontban van.

A gyermek tankoteles attdl a naptari évtél, amelyben aug. 31-ig 6. életévét betolti (legkésSbb az
azt kévetd évben).

A gyermek iskolaérettségérdl az dvodavezetd dont az dvodapedagdgusi kdozosség, a szulb és az
iskolaorvos véleményének meghallgatasa utan.

Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, az illetékes pedagdgiai szakmai
szolgaltatéhoz kell fordulnia a szil6knek.

A tankotelezettség — a szUl6 valasztdsa alapjan — iskoldaba jardssal vagy magdntanuldként
teljesitheté.

A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan létesiil, a fenntartéval egyeztetett id6pontban.

Horvat nyelvre a beiratkozdas napjan (marcius-aprilis hénapban) van lehetGség

Az iskolai szervezet

Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Tagjai érdekeiket,

jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és benne foglaltak szerint érvényesithetik.

Az intézményben m(ikodé szervezetek:

alkalmazottak
nevelGtestilet
pedagdgusok

munkakozosségek
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e  osztalyfénokok
e  diakdnkormanyzat

e szUl6i szervezet

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6z6ssége

Az intézménnyel kbézalkalmazotti jogviszonyban allé — pedagdégusok, adminisztrativ és technikai —
dolgozdkbdl 4ll6 kozésség. Minden alkalmazott szamara kotelezd az Szmsz betartdsa.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait, kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan belili érdekérvényesitési
lehetGségeit a Kjt. és ehhez kapcsolddd rendeletek rogzitik.

Alkalmazotti értekezletek véleményezési jogkore:

e  Aziskoldak munkdjat 6sszefoglald elemzések, értékelések elfogadasa

Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény kozalkalmazott pedagdgusainak kozossége, nevelés és
oktatasi kérdésekben a legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve.
Az iskoldk pedagdgiai programjat a nevelGtestiilet tagjai készitik el, az intézményvezetd fogadja el.

A nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozik:

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsa

e  ahdazirend elfogadasa

e  az éves munkaterv elfogaddsa

e tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

e  tanuldi fegyelmi ligyben dontés

e  osztalyozo vizsgara bocsatas

e aziskolai Didkonkormdnyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak jévahagyasa
o  féléviés év végi osztalyzatok megallapitasa

e tankonyvvasdrlasi tdmogatas felhasznalasanak mddja

e atanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra adott 5 munkanap felhasznalasa
e  apedagdgiai munka elemzése, értékelése, hatékonysdganak vizsgdlata,

e  tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa,

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e  ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestilet kotelezd véleményezési joga:

e atanulékodzosségek dontési hatdskorébe tartozé ligyekben,

e aDidkdnkormanyzat dontési hataskorébe tartozo ligyekben,
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e  atantdrgyfelosztds elfogadasa el6tt,
e azintézményvezet6 helyettes megbizasa el6tt (nem kotelezd elem mar, de ajanlatos)
e atankdnyvterjesztés iskolai rendjének kidolgozasakor,

e a nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd ligyek elSkészitésére, vagy eldontésére tagjai kozil
meghatdrozott idére bizottsdgot hozhat létre, jogkorének gyakorlasat esetenként atruhazhatja a
munkakozdsségekre, vagy azok egyikére.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6raadé a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet értekezletei:

A nevelGtestilet a tanév folyaman rendszeres értekezletet tart:
e  tanévnyitd és zard
o  féléviés év végi osztalyozd
e nevelési értekezlet.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megolddsara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a +1 6 kéri.

Ha a szil6i szervezet kezdeményezi a nevelStestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
nevelGtestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével nyilt szavazdssal
és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6 egyenlGsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletek jegyz6konyvét a kijelolt pedagdgus /ok/ vezetik: az intézményvezetd, a
megvalasztott két hitelesitd és jegyz6kdnyvvezetGije irja ala. Az értekezletet kovetd 3 napon beliil el kell
késziteni a jegyz6konyvet

A dontések és hatdrozatok az iskola iktatott irat anyaguba kerilnek.

Pedagoégusok

A pedagogusok munkarendije:

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje napi nyolc, heti negyven éra, amely a
kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel6-, illetve oktatd munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl All.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, Unnepségek stb.) a pedagdgus

pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Az intézmény rendezvényein, (innepélyeken a pedagdgus
jelenléte kotelezd.

Az els6 tanitasi nap elé6tt, illetve az utolsd utan (kivéve a nyari szabadsag id6tartamat) a pedagdgus
munkaideje kotetlen, de 8 6ratdl 16 éraig oktatdssal kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek,
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Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-el6készités, beiratas, potvizsgak). Alapszabadsag 21 nap,
potszabadsdg 25 nap, amelyb6l a munkdltatd 15 napot igénybe vehet pedagdgiai célokra. Az 6szi-, téli-,
tavaszi szlinet tanitas nélkili munkanap.

A pedagdgus a foglalkozasi 6raja és munkaideje el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkdbdl vald rendkivili tavolmaraddsat, s annak okat lehetSleg el6z6 nap, illetve
foglalkozason, rendkivili esetben az adott napon reggel 8 odraig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének, vagy helyettesének.

Az altalanos iskoldban a folyosdkon és az udvarokon a tanitas megkezdése el6tt, valamint az érakozi
szlinetekben Ugyeleti rendszer m(ikodik. Az Ugyeletes tanarok beosztdsa a munkakozdsség-vezet6k
feladata az drarend fliggvényében

A tanitdsi drdival kapcsolatos esetleges véltoztatdsokat (az éra elmaraddsa, dracsere) az iskola
intézményvezet6jének elGzetes engedélyével az intézményvezet6 helyettessel beszéli meg.

A pedagdgus munkakorében elldtandd feladati, kotelességei:

OO

pedagodgiai feladatok. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és
munkakdzosség-vezet6k irdnymutatdsainak megfelel6en, felelGsséggel és 0Ondlldan, sajat
modszerei és a munkakozOsség-vezetGk altal ellen6rzott és az intézményvezetd, illetve az
intézményvezets helyettes altal jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

2. Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irdsbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra idGtartamat.

3. Minden tanév elsé o6rajan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi
lehet&ségeket. A bejov6 osztalyok elsé sziilGi értekezletén ezeket a szllSkkel is kozli az

osztalyfénok.

4. Ha egy tanuldcsoport jelentés hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a tanarnak
madot kell taldlnia a hianyok pétlasara.

5. lJelzi az osztalyfé6noknek, ha valamely tanuld teljesitményében hidanyossagok mutatkoznak.
6. Menedzseli a tehetséges tanuldkat.
7. Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyféndknek és az iskola

vezetésének.

A pedagdgus dontési joga:

1. atananyag, tanitdsi médszer megvalasztasa az iskolai pedagdgiai programja alapjan
2. tankonyvek, segédletek, taneszk6zok megvalasztasa az iskola helyi tanterve alapjan

3. atanulék munkdajanak értékelése.
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Potlékkel dijazott feladatok elldtasa (egyedi megbizds esetén):

Intézményvezetli, intézményvezetS-helyettesi,  osztalyf6noki, = munkakozosség-vezetdi,
nemzetiségi, gyégypedagodgiai

A tulorak, helyettesitések, ligyeletek ellatasa:

1. A kotelez6 dérakon - 26 6ran - fellli talorak véllalasanak mértéke az érintett pedagdgus és az
iskolavezetés koz6s megallapoddsa alapjan torténik.

2. Rendkivili esetben az iskolavezetés a tuldorak, helyettesitések ellatasat — a rendkivdli
munkavégzés szabalyozott felsé hataranak figyelembe vételével — év kdzben is elrendelheti, ha
az éves feladatok masképpen nem oldhatdék meg (betegség, pedagdgus év kbdzbeni tavozasa
stb.).

3. Akotelez6 6raszamon feliil a pedagdgus — sziikség esetén —helyettesitést koteles vallalni.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

=  Minden foglalkozasrdl napld vezetése a Kréta rendszerben

= QOsztalyozas

= (sszeolvasas (tanév vége, torzslap)

= Az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai mindségfejlesztéssel
kapcsolatos, szaktargyi felmérések iratasa, 0sszegzése

= Statisztikdk készitése

Egyéb teendbk:

Az intézmény mikodési rendjében felmeril6 feladatok ellatasa: pl. osztalyozo vizsga, versenyfeliigyelet.
Tovabbképzéseken valo részvétel.

Az éves munkatervben meghatdrozott szilGi értekezleteken, fogadddrakon valé megjelenés, a sziil6kkel
vald partneri kapcsolat kialakitasa. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az osztalyfénok felkérésére
szlikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten valé részvétel.

Nevel6testileti és munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositdsa, a leltdrozasban vald
részvétel.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelGzése.

Az intézmény intézményvezetGje altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mingsiilnek

A szaktanarok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkakdz6sség-vezet6 vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6, az adott pedagdgus
szakértelmét igényld feladatokkal.
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A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztul haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkoényveket,
informatikai eszk6zoket.

Szakmai munkakozésségek

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdanyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok
minGsitési eljarasaban.

Tevékenységiiket a vonatkozd kdznevelési torvény alapjan, az iskola munkatervéhez igazodd program
szerint végzik. A munkakdz6sség vezetbje az azonos oktatasi-nevelési feladatot ellaté pedagdgusok altal
megvalasztott és az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus.

A munkakozosség vezet6 fébb feladatai:
e  képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleten,

e  Osszedllitja és a munkakdzosség elé terjeszti jévahagydsra az éves munkaprogramot, valamint a
munkakozdsségrél szolo beszamolot, értékelést,

e  segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak tantermeik el6készitéséhez, ellendrzi azokat,

A munkakoz6sség dontési jogkore:
e  miukodési rendjérél és munkaprogramjarél dont,

e  iskolai tanulmanyi versenyek programja,

o tankdnyvrendelés szakmai el6készitése.

A munkak6zosségek egylittmikddnek az intézmény vezetésével a szakmai munka és az éves
munkatervben rogzitett feladatok megvaldsitasaban. Rendszeres munkamegbeszélésen az egyes
munkakozosségek egyeztetik intézményi programjaikat, munkaterveiket.

Osztalyfénokok
F6bb feladataik:

o FelelGs vezetGje az osztaly kozbsségének.

e  Egyuttm(kodik az osztalyban tanité nevelSkkel, napkozis tanitéval, szakkdrvezetd tanarral.
e  Latogatja az osztdly foglalkozasait.

e  Gondot fordit az osztaly tanuldinak felzarkdztatasara, ill. a tehetséggondozasra.

e Osszehangolja a csalad és az iskola nevel6munkajat, egyuttm(ikodik a tanulé sziileivel.

e  Végzia palyaorientaciot.

e  (Csaladlatogatasokat végez, fogadddrakat tart, szervezi az osztaly sziil6i értekezletet.

e  Elvégzi az adminisztracids munkat, az Ggyviteli teenddket.

e  Tanulmanyi kirandulas szervezése.

Didkénkormanyzat (DOK)
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A tanuldk érdekeinek képviseletét a Didkdnkormanyzat latja el. Tevékenysége a tanuldkat érinté
valamennyi kérdésre kiterjed, munkajat az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus segiti,
aki —a Didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a Didkdnkormanyzat képviseletében.

A DOK — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dént sajat miikodésérsl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A DOK véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezé kérdésekben:

jogszabdlyban meghatarozott Ugyekben, az SZMSZ, a Hazirend, az Adatkezelési
szabalyzat elfogaddsa el6tt, valamint mddositasakor,

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos kérdésekben.

A DOK feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok miikdodését.

A Didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a Didkdnkormadanyzatot segité
tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképvisel6 is meghivhato.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.

A szulGi szervezet

Az iskolai szlilGi szervezetének vezet&ségével a kapcsolatot az intézményvezetd tartja.

Dont:

Sajat mdkodési rendjérdl és munkatervérdl

Véleményezési joga van:

a pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatkezelési Szabalyzat nevelGtestiileti elfogaddsa
el6tt

tankdnyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatban
az iskolai tanév helyi rendjének elfogaddsarol

a hitoktatas helyének, idejének megallapitasardl

Az osztdlyok sziilGi szervezeteivel a kapcsolatot az osztalyfénok tartja.

Kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje:

Szobeli tdjékoztatas:

Szébeli tdjékoztatast az intézményvezetd, az osztalyfénokok adnak a szil6i kozosségnek, sziilGi
értekezleteken, fogadd napokon.

SzulGi értekezlet:

Tanévenként legalabb két alkalommal, a 8. évfolyamon az egyik palyavalasztasi témaju.

17



o Asziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév elején kapnak tdjékoztatdst. Az osztalyf6nok
bemutatja az osztdlyban tanité nevel6ket.

° Rendkivili értekezlet is 6sszehivhato.

Szul6i fogadddrak:

e A munkatervben meghatarozott id6ben az iskola valamennyi pedagdgusa fogadja a szil6ket és
szObeli tajékoztatast ad a tanuldrdl.

e A jelent6sen visszaes6, vagy magatartasi problémaval kiizd6 tanuld sziil6jét irdsban is be lehet
hivni.
Csaladlatogatds

Amennyiben a szil6 fogadddran kivil is szeretne a pedagdgussal beszélni, id6pontot kell egyeztetni /a

o

Az iskola dltalanos tajékoztatast az intézmény honlapjan és a helyi kdbel televizidban is ad.

A pedagogusok oktato-nevel6 munkajaval 6sszefliggd teendbkre valo
kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagdgusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a koznevelési torvény, az
intézmények m(ikodésérdl sz6lé6 miniszteri rendelet tartalmazza.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd teendbk ellatasra barmely pedagdgus megbizhaté, dnkéntes
jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan.

A megbizast az intézményvezets adja és vonja vissza, amelyet — nevel6testiilett6l atruhazott
hataskoérben — a munkakozosségek el6zetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

e megfelel§ szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott terileten,
e  szervezGkészség, ratermettség,
e  az onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,

e  azardnyos terhelés figyelembevétele,

F6bb megbizatasok:

o osztalyfénoki
e  munkak6zosség-vezetd
e  palyavalasztasi felelGs: 8.0.-0s osztalyf6nokok

e tankdnyvfelelGs
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 szakmai ellenérzés rendje:
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A nevelG-oktatd munka belsé ellenérzése kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. A nevel6-oktato
munka belsé szakmai ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézményvezet6 a
felel6s. A neveld oktatd-neveld munka belsé ellen6rzésére jogosultak:

e azintézményvezet6,

e intézményvezets helyettes,
e amunkak6zosség-vezetbk,

e anevel6testilet tagja (kilon megbizas alapjan).

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Ennek egyik eszkdze
a beszamoltatas. A munkakodzosség-vezet6k az ellenbrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktdrgyukkal 0Osszefliggé teriileteken |atjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjdk az
intézményvezet6t.

Az ellenérzés mddszerei:
e atandrak, tandran kiviili foglalkozdsok latogatasa;
e  irasos dokumentumok vizsgalata;
e tanuldi munkak vizsgdlata;

e  beszamoltatas széban, irdsban.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6k az érintett pedagdgussal, szlikség esetén a
munkakdzosség tagjaival megbeszélik.

Az dltaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

Az iskola az iskolai tanuldk részére biztositja a menza, napkozi igénybevételét, tovdbba a mindennapi
testedzést és a sportkor mikodtetését.

Az iskola biztositja az énekkar és a horvat nemzetiségi gyermektanccsoportok mukodtetését, lehetdség
szerint tamogatja intézményen kivili szerepléseit, versenyeken és bemutatokon valé részvételét.

A kovetkez6 tanévben indulé nemzetiségi nyelvoktatas, egyéb szakkor, érdeklédési kor, onképzékar,
mivészeti csoportban vald részvételre fel kell mérni az igényeket. A sziil§ irasban nyilatkozik a be és a
kiiratkozdsrdl majus végéig a kdvetkez6 tanévre vonatkozdan. A sziil6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy a
tanulé koteles tanév végéig a foglalkozdsokon részt venni.

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az iskola szoros kapcsolatot tart a védéndi és a gyermekjodléti szolgalat dolgozéival.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység minden pedagdgus feladata, célja, hogy a gyermek
csaladban torténé nevelése, iskolai felkésziilése megvaldsulhasson, hogy a gyermek személyiségét
kibontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlédéshez
szlikséges ellatdshoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak
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lehet6ségét, hogy barmelyik gyerek szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa,
vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriljon.

A gyermek fejl6désének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotelezettségének. Az
iskola vezetGje értesiti a jegyz6t, a jarasi gyamhivatalt, ha a gyermeket nem irattdk be az altalanos
iskoldba. (A kormanyhivatal elGzetesen listat készit a tankoteles koru tanuldkrdl, és azt az iskola
rendelkezésére bocsatja.)

Minden pedagdgusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszeresen
iskolaba.

A gyermeknek toérvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfelel§ étkezéshez, ruhdhoz,
oktatdshoz, egészségligyi elldtashoz. Abban az esetben, ha a szil6k ezekrdl a szolgdltatasokrdl nem
tudnak, vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezet6jének kell megtenni a sziikséges lépéseket,
kiilonos tekintettel arra, hogy a szil6k jovedelme, vagyoni helyzete akaddlyozza-e a megfelel6
gondoskodast, vagy életmddjuk, életviteliik, gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek
fejl6dését. Az iskola minden dolgozojanak kotelessége, hogy a gyermekekkel térédjon, felfigyeljen a
problémadkra és jelezze azokat az osztalyfénoknek és az intézmény vezetGjének.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktaté munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségligyi vizsgdlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelbs.

A csaldddal a kapcsolatot az osztalyf6nokok tartjak. Az 1. osztdlyban az osztdlyfénokok minden
tanuld csalddjat meglatogatjak, kés6bb sziikség szerint az Uj osztalyfénokdk. Kozre kell mikodniik a
tanulé fejl6dését veszélyeztets korilmények feltarasaban. Tajékoztatni kell a sziil6ket és a tanuldkat
az 6ket érint6 kérdésekrsl. A gyermekkel vald kozvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyel6
tevékenysége, csalddlatogatdsok soran szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szoruldk érdekében
tdjékoztatja a gyermekvédelmi szolgalatot és az intézmény vezet6jét. Kezdeményezheti a napkézis
ellatdst, étkeztetési tdmogatast.

A pedagdgusok, az iskola nyilvantartast vezetnek a veszélyeztetett tanuldkrdl, kapcsolatot tartanak
azok csaladjaval, felhivjak figyelmiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jaras), tajékoztatjak
a tdmogatasi lehetGségekrdl. Feladatuk a gyermekjoéléti szolgalattal vald kapcsolattartas, kérheti az
intézményvezetd, az orvos, a védénd, a jegyz6 segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli tamogatas,
természetbeni juttatdsok megdllapitasat, napkozi otthoni ellatast.

Valamennyi pedagégusnak kotelessége a hozzad bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az iskoldk rendelkezésére allé6 pedagdgiai eszkozok (nagyobb odafigyelés, torddés,
felzarkéztaté foglalkozas, koltségvetési tamogatdsok, étkezési tamogatds, tankonyv) nem
elegendbek, az intézményvezets igénybe veheti a jegyz6, a nevelési tanacsadd, a renddrség,
Ugyészség, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét s, illetve hatdsdgi eljarast
kezdeményezhet. Kotelezheti a szil6t napkozis ellatas igénybevételére, ha a szild veszélyezteti
gyermeke fejl6dését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat 6ssze.

Az egészségmegoOrzés formai

1.A rendszeres egészségiigyi felligyelet és az ellatas rendje
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Az iskoldban a gyermekek egészségligyi gondozdasat a haziorvos, illetve a védénd latja el. Az egészségiigyi
szlirések id6pontjait az éves munkaterv egészséglgyi terve tartalmazza.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali
értesitésérdl. A szll6 ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb id6n belil az intézménybdl elvinni
és egészségligyi ellatdsardl gondoskodni.

Az ANTSZ elGirasait mindenkinek kdtelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziil6nek kotelessége a
tagintézményt is tdjékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba nem szabad bevinni. Ha a
gyermek az intézmény teriletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kdzosségtdl, és értesiteni kell a helyi
illet6ségl orvost. Ldbadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathat;ja.

A tanuldk rendszeresen vesznek részt :
az iskolaorvos és a védéné altal végzett szliréseken,
fogorvosi szliréseken,
prevencios foglalkozasokon.

Az intézményvezet6 biztositja az egészségiligyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl,
szlikség szerint a gyermek vizsgalatanak el6készileteirdl.

Az Gzemorvosi feladatokat a tankerilettel szerz6désben 4allé orvos végzi az alkalmazottak szamara.

2. A gyermek- és tanuldbalesetekre vonatkozé szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségik, testi épségik megébrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek- és tanulébaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a,) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢,) A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d,) Az osztalyfénokoknek ismertetnilik kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd
el6irasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyltt jard veszélyforrdasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformdkat. Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését
szolgdld szabalyokkal a kbvetkezd esetekben:

e,) A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetendé magatartdsra.

f) A tanuldék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelGnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

R

feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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h,) Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

2.2. A dolgozdk feladatai a tanuldbalesetek esetén:
a,) a gyermek felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- a sérllt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie;
- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének.
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévs tobbi nevel6nek is részt kell vennie.
b,) A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c,) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetGjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d,) A gyermek- és tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:
- A balesetet az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
- Harom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrél az elGirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a
szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat a intézmény 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztdl
jelezni kell a balesetet az illetékes kormanyhivatalnak.

3.A mindennapos testnevelés, testedzés formdi az intézmény iskolaiban:
A 2012/2013-as tanévtdl az els6, és az otodik évfolyamokon heti 5 testnevel6 ora kotelezd,
felmené rendszerben keril bevezetésre. A 2015-16-o0s tanévt6l mar minden osztaly szamdra
kotelezé.

A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkéri foglalkozasok keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkdr munkajat a testneveld tanar segiti.

A tandrdn kivil szervezett tomegsport foglalkozdsokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy az
Gszi és tavaszi id6szakban a sportpalya, tornaterem, a téli id6szakban a tornaterem a testneveld
tanar, illetve az edz6 felligyelete mellett rendelkezésre alljon.

A sportfoglalkozdsok szamat tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményvezetG az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:
Oktatdsi Hivatal

Klebelsberg Kdzpont (KK)
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Bajai Tankertlet
Kormanyhivatal .

Tovabba:
e Az 6nkormanyzattal és a képviselStestilettel

e A helyi nemzetiségii 6nkormanyzatokkal
e A pedagdgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, POK, KELLO)

e A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szervekkel: Az intézmény a jelz6rendszerén keresztil értesiti a
nevelési tanacsaddt, tovabba a tanuldsi képességet vizsgald bizottsdgot, ha valamely
gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai tamadnak (pOszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,
sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben elGtte értesitik a sziil6t is.

e A gyamugyi, csaladsegité és gyermekjodléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely gyermek
veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha lehet8ség van r3,
kozos programot szerveznek a hatranyos helyzetl gyermekeknek. Megbeszélik egyes gyermekek
magantanuléva nyilvanitasat.

° A mdvészeti iskolakkal: az intézmény lehetGség szerint helyet és ez dltal gyermekeinek
lehetdséget biztosit a mivészeti oktatasra.

° A tagintézmények partneri kapcsolatot tartanak fenn a kornyezd telepilések iskoldival.
Tapasztalatcsere Utjdn megbeszélik kozos problémaikat, amelyek az el6bbre haladast, a munka
zokkenémentességét segitik.

o Az egészségligyi szervekkel, egészségligyi szolgaltatdkkal.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsul:

e  atermészeti katasztréfa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz
e arobbantdssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épliletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles
azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult felel6s vezetével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6 az intézmény vezetdje.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

° a fenntartot,

) tliz esetén a tlizoltdsagot;

° robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
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személyi sériilés esetén a mentbket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje szlikségesnek tartja.

A bombariaddt azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szam). A bejelentésnek a kovetkezGket

kell tartalmaznia:

a veszélyeztetett éplilet pontos cime,
a bejelentés id6pontja és mddja,

a bejelentés pontos helye,

a bejelent6 neve, telefonszama,

az épuletben tartdzkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitdsdra haladéktalanul hozza kell [atni a

veszélyeztetett épilet kiliritéséhez, a helyi tlzriadé terv szerint.

A tanulécsoportnak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd

gyllekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy foglalkoztatast

tartd pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan kell Gigyelni a kovetkez6kre:

Az épiletbSl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartdé nevel6nek, a
tantermen/csoportszoban kival (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté nevel§
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A vezetGnek a veszélyeztetett épilet kilritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

a kézmlivezetékek (gdz, elektromos aram) elzardsardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetSnek

tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett éplilet jellemzgirél, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kézmli (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

az éplletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,

az épulet kitritésérél.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelbs.
Az éves munkatervében rogziteni kell a felelGs dolgozdnak a nevét, aki az adott tanévben:
o  elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdval a tankeriilet
megallapodast kot.
A megallapoddsnak tartalmaznia kell:

e afelel6s dolgozo feladatait,

e  aszikséges hatdrid6ket,

e atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét.
Az iskola vezetGje a pedagdgusok, a tankdnyvfelelGs segitségével felméri a sziikséges tankdnyvek korét.
2017. szeptember 1-jét6l minden évfolyamon, minden tanuld téritésmentesen kapja a tankonyveket. A

tankonyveket Uj tankonyvek beszerzésével, valamint az iskolai konyvtarbdl vald kdlcsonzéssel
biztositjuk.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola vezetGje altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankodnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a munkak6z6sségek véleményének figyelembe
vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankdnyveket.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezet§ beszerzi a szUlGi szervezet és az iskolai
didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kdlcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanuldnak (szilének) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az
iskola intézményvezetbje hatarozza meg. Ha a tanuld év kozben meg szeretné vasarolni a tankényvet,
azt biztositani kell.
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A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola Hazirendje

A hazirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban alldk, illetve az intézményben tartézkoddk szamara
kotelezd érvényd.

A hézirendet az intézményvezetd késziti el, véleményezi a DOK és a Sziil6i Szervezet, majd ezt kdvetden
a nevel6testiilet fogadja el

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6ld informacid megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi tdrgyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, szil6je (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast
kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi tdrgyalast kovet6en az els6foki hatdrozat meghozataldt célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.
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e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat
ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- dban szerepld felhatalmazds alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megdllapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetS eljards célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett
tanulé kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e

e azintézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén ad
informdciét a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztets eljards lehetGségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljards lehet6ségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljardsban torténé megallapodas hataridejét

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szil6t nem
kell értesiteni

e  az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetGije
tlzi ki, az egyeztetS eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljarads vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezet6je az egyeztetS eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges

o a feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e  az egyeztetG személy az egyeztet( eljaras elStt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezet6je a fegyelmi eljardst a szikséges id6re, de legféljebb harom hdnapra
felfliggeszti

e  az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehet&ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljarads lezardsakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztet§ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informdciét adni, hogy elkerilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

e  az egyeztetd eljaras sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapoddasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

74

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi d4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet (a nemzeti kbznevelésrél sz416 torvény végrehajtasa)
el6irasainak megfelel8en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok mdédositdsa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések
e  atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
e azoktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban taroljuk.
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Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézmény az éves munkatervében hatdrozza meg a rendezvények id6pontjat, felelGseit.

Az intézmény tanuldi, dolgozéi bekapcsolédnak a nemzeti és dllami Unnepek lakdhelyi
megemlékezésébe, a hagyomanyok apolasaba, a teleplilés rendezvényeibe.

Az épliletet egész évben fel kell lobogdzni.

Az iskolak hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az dvoddak és az iskolak jo
hirnevének megé6rzése, Oregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbbd az lnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo id6pontokat, valamint a felel6sdket az intézményvezet6 az éves munkatervben hatarozza
meg.

Az intézmények hagyomanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei:
e  atanévnyitd és tanévzard linnepély, ballagasi Ginnepély

e  ahivatalos allami Ginnepek (marcius 15., oktéber 6., 23., junius 4.)
e helyi megemlékezések, versenyek, sport-és mivészeti vetélkedék,

e  musorok készitése, kiallitasok szervezése.

Mellékletek felsorolasa

e  Munkakori leirasmintak

e Konyvtari SZMSZ és mellékletei:
e gy(jt6kori szabdlyzat
e konyvtdrhasznalati szabalyzat
e konyvtaros tandr munkakori leirdsa
e kataldgus szerkesztési szabalyzat

e tankonyvtari szabalyzat
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MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagdgus munkakori leirasa

Munkaltatd: Bajai Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Pedagodgus neve:
Munkavégzés helye:
e valtozé munkahely
e Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola, 6353 Dusnok, Kdztarsasag u. 20-22.
e Bajai Tankeriilet altal elrendelt munkahelyen elvégzendé feladat
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
e also tagozat: altaldnos iskolai tanitd, felsé tagozat: altaldanos iskolai tandar
Szakmai felettese:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes

e munkakdzdsség-vezetd

A munkaidé

o A fé6foglalkozdsu pedagdgusok munkaideje heti 40 éra.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, Ginnepségek stb.) a
pedagdégus pihenénapon és szabadnapon is berendelhet6.

e A pedagdgusnak a heti munkaidejébdl 32 6rat az intézményvezetd altal elrendelt
feladatok ellatasaval kell eltoltenie. A fennmaradé 8 6ra beosztasaval a pedagdgus
szabadon rendelkezik.

e A pedagdgus alapszabadsaga 21 nap, pdtszabadsaga 25 nap, amelybdél a munkaltaté 15
napot igénybe vehet pedagdgiai célokra. Az Gszi-, téli-, tavaszi sziinet tanitas nélkdli
munkanap.

e A pedagdgus kizardlag a munkakoréhez tartozdé feladatok végzéséhez sziikséges

id6tartamig koteles az intézményben tartézkodni.
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iskola intézményvezetGjének elGzetes engedélyével az intézményvezets-helyettessel
beszéli meg.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast,
illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra
30 percig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy az intézményvezet6-
helyettesnek.

A pedagodgusok felligyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezet6-helyettes
allapitjia meg az drarend fliggvényében. Az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A kozalkalmazott altalanos jogai:

A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

szikségesek. Ezek:

egészséges, biztonsagos munkakorilmény,
munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

A pedagégust munkakoérével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerijék;

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
maodszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket;
hozzdjusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz;

irdnyitja, értékeli, mindsiti a tanulék munkajat;

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat;
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szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenGrzésével
kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiletek munkajaban;

az iskola konyvtdran keresztil haszndlatra megkapja a munkdjahoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatdrozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagodgusigazolvannyal latogassa;

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa;

elGirt helyen és id6ben torténé munkavégzés;

munkdra képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni;

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizdrélagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni;

be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanylgyi el6irasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont;

a munkaja soran tudomasdra jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozdé
alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni;

tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltdsagat és jogait;
folyamatosan képezni magat;

a nevelési — oktatasi folyamatba épitett ellenbrzések elGirasainak betartasa.
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A pedagdégus munkakorében ellatando feladatai:

R

Felkészlil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartdsara, elvégzi az el6készitésikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatok. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a
helyi tantervnek és munkakozosség-vezet6k irdnymutatasainak megfelelGen,
felel6séggel és onalldan, sajat mddszerei és a munkakdzosség-vezetbk altal ellen6rzott
és az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes dltal szeptember 30-ig
jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

A tantervben elGirt tananyag megtanitasa kotelezd.

Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére.

Minden tanév els6 orajan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a pétlasi és
javitasi lehet6ségeket. A bejovs osztalyok elsé szil6i értekezletén ezeket a szil6kkel is

kozli az osztalyfénok.

Az értékelés szabalyozasa:

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tikroznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az
osztdlyozd napldba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktandr altal javasolt
osztalyzat a didk kardra jelent6sen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kozben adott
érdemjegyek atlagatodl, a nevelGtestiilet felszdlitja a szaktanart dontése indoklasara. Ha
a nevel6testlilet az indoklast nem tartja elfogadhatdnak, a szaktanar altal javasolt
osztdlyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

Legkés6bb minden hdénap utolsé tanitasi napjaig be kell irni az elektronikus napléba
(KRETA) minden, az abban a hénapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az végi zaras el6tt 1
hdnappal legalabb két érdemjegynek kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban be kell jelenteni, és legkés6bb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza kell
adni. A kijavitott témazaré dolgozatokat a szaktandar 6sszegydijti, és tanév végén leadja!
Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat irathaté.

A sz(il6 az osztalyzatrdl a Krétabodl tdjékozodhat.
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e Az osztélyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

e Ha egy tanuldcsoport jelentés hdnyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a
tanarnak maédot kell taldlnia a hianyok pétlasara.

e Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanulé teljesitményében hidnyossagok
mutatkoznak.

e Tamogatja, segiti a tehetséges tanuldkat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az osztalyfénokkel.

e Tanitvanyai versenyen vald részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyféndknek és az

iskola vezetésének.

Potlékkal dijazott feladatok ellatasa (egyedi megbizas esetén):
e Osztalyfénoki, munkakozosség-vezetGi, nemzetiségi, gyégypedagdgiai feladatok

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e Minden foglalkozasrdl naplé vezetése a KRETA rendszerben

e (Osztalyozas

e Evvégitorzslap, Kréta, bizonyitvany dsszeolvasas

e Az iskolavezetés vagy a  munkakozosség-vezet6  kérésére  szociometriai

minGségfejlesztéssel kapcsolatos, szaktargyi felmérések iratdsa, 0sszegzése

e Statisztikak készitése

A pedagdgiai programban, az éves munkatervben elGirt iskolai rendezvényeken és
Unnepségeken vald részvétel.

Az intézmény mikodési rendjében felmeriilé feladatok ellatasa: pl. Ugyeletek, osztalyozd vizsga,
versenyfelligyelet.

A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken vald részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott szil6i értekezleteken, fogadddrakon valéd megjelenés, a
szll6kkel vald partneri kapcsolat kialakitdsa. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfénok felkérésére sziikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten valé

részvétel.

NevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,

kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
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Tantermekben, szertdrban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositdsa, a leltdrozasban vald
részvétel.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa.

Az intézmény vezetdje altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsilnek

Megjegyzés:

A szaktanarok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzdsség-vezetd,
osztalyfénok, vagy az iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre

sz616, az adott pedagdgus szakértelmét igényl6 feladatokkal.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonydara vonatkozdé valamennyi hatdlyos jogszabalyi el6irds
betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabdlyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozo jogszabalyi el6irdsok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakorének ellatdsa kozben a koznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.
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Intézményvezets-helyettes munkakori leirasa

Jogi statusa:

5 évre kinevezett kozalkalmazott. Megbizatasa a tankeriletvezet6 jogkore.

Hataskore: 1. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén —a munkaltatdi jogkor kivételéve

teljes hataskorrel helyettesiti.
2. Kozvetlenil irdnyitja a munkakozosségi-vezet6k tevékenységét.
3. Dontésre el6késziti a pedagdgusok tovabbképzését.
Feladatai:
A tanév elején;
A javitévizsgak el6készitése, szervezése, megosztva a munkakozosség - vezetSkkel.

Tantargyfelosztas el6készitése, adminisztralasa.

. Az 6rarend elkészitésének elvei, adminisztralas.

. A nevel6k szemléltet6eszkoz igényeit 6sszegydijti, elkésziti és bonyolitja a megrendelést.
. Ellendrzi a tantermek szakmai, esztétikus dekoralasat.

. Szeptember 20-ig j6vahagyja, beterjeszti a tantdrgyi tanmeneteket.

. Ellendrzi az iskola tantermeit, szaktantermeit.

El6késziti és segiti az éves statisztikai adatszolgaltatas lebonyolitasat.
A munkakozosség vezetSket segiti az Gigyeleti rend elkészitésében és teljesitésében.
A tanév folyaman:

Szervezi a tandrok helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplét.

Egyezteti a nevelSkkel a tuldrakat.

Ellendrzi a haladasi és osztalyozasi napldk, szakkori és csoport napldk naprakész

voltat, egyéb dokumentumok vezetését a Kréta rendszerben.
A szaktanarok javaslatai alapjan szervezi a tanuldk jutalmazasat.
Irdnyitja, 6sszehangolja a tankényvrendelést. Felligyeli a megrendeléssel

kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.
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2.6. Ellendrzi és segiti a munkakozdsség — vezet6k munkajat.
2.7. Az éves munkatervben meghatarozott szervez§ és ellen6rzé feladatokat lat el.
2. 8. Szervezi és ellendrzi a napkozis csoportokban dolgozok tevékenységét.

2.9. Azigazgatoval megosztva az éves munkatervben meghatarozott tantargyak,

tanulécsoportok, szaktanarok munkajanak ellenérzése, segitése.
2. 10. Osszehangolja a 8.-0s osztalyf6ndkok palyavalasztasi munkajat.
2. 11. Az iskolai és magasabb szint(i tanulmdnyi versenyek szervezése, nevezések.
2.12. Afélévi és az év végi osztdlyozd értekezlet megszervezése.

2. 13. A tanulmanyi kiranduldsok 6sszehangolasa iskolai szinten, a pedagdgusok

helyettesitésének megszervezése.

3. Atanév végén:

3.1. Adatokat gyd(jt a tanév végi beszamoldhoz az intézményvezetd megbizasa szerint.
3.2. Afels6s osztalyozo értekezlet levezetése.

3. 3. Atanuldk tanév végi jutalmazdsanak el6készitése. Konyvrendelés.

3.4. Azaré tevékenységben segiti a szabadsagolds elkészit6jét, a statisztikak, egyéb
dokumentumok, jegyz6konyvek elkészitését, adatokat gylijt a kovetkez6 tanév

el6készitéséhez.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabalyi el8iras
betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakorének ellatasa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltdsagat és jogait!



Osztalyfénoki munkakori leiras

Az osztalyf6nok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszté hatdsok
koordinaldsa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezbk

Osszefogdsa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el8irhatd, részleteiben
megtervezhet6 tananyaga; ellatdsa szdmottev6é spontaneitdst és rugalmassagot igényel. A
nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és
csoportlétszamokrél  rendelkezik, a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl szélé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a

pedagdgusok illetménypdtiéka megdllapitdsanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki felel6sségek:

* Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kilsé és bels§ elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben, a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai éves
munkaterv betartasaval végzi.

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

» Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

* Felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

* Bizalmasan kezeli a tanuldi adatokat, az ellenérzési tapasztalatokat.

* A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

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

l. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

* Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitSket.

* A haladdsi napld kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente t6rténd ellenérzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitdltésének ellendrzése.

* A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lGizenetben vagy levélben értesiti a
szlil6ket.

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

* Elektronikus lzenetben, vagy egyéb mddon értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos
problémardl.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizadlja a napldban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarék, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozdsokat.

* Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6édd tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

* Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgdlatait.

* Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.
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1. Iranyito, vezetd jelleqgli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki 6rat tart. Az
osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységlik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyuttmdikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

A tanév elején osztalya szdmdara megtartja a tz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatdsroél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elStt allé feladatokrdl, azok megolddsara
mozg0dsit, valamint kozremikodik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetSt vagy/és helyettesét,
valamint a szll6ket.

Részt vesz osztdlyat érint6 iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekordcidjara, a falitjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadid6s

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benntik a realis 6nértékelés igényét.
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I1l. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

* Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozoédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozOsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart a kiils6 szervezetekkel. Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat,
felel6sséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

* Koordindlja a sajatos nevelési igényld tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatdsat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

* A gyermekekrél gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatdrozzak.

* Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel, a gyégypedagdgusokkal.

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasardl.

* Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

* Koordinadlja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdégusok munkajat.

* Tevékenyen részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

* Sziikség esetén - az intézményvezetS hozzdajaruldsaval - az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

» Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddérat tart.

e Szil6i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetGségekrél tajékoztatja Gket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

* A szilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkdjanak 6sszehangoldsara, egylttm(ikodik a
szul8kkel.

* Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli vellik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
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tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozé értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatdl a
tanuld karara.

Kozrem(ikodik az egyéb foglalkozdsokra jelentkezés lebonyolitdsdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagodgiai, szervezési

feladataira.
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Alsés munkakoz6sség-vezetd munkakori leirdsa

Jogi statusa: Kinevezett kézalkalmazott pedagdgus.
Munkak6zosség vezetGi tevékenységét az igazgatd javaslatara tantestilet egyetért6
véleményével végzi.
Hatdaskore:
Kozvetlenil irdnyitja az alsé tagozaton taniték munkajat 1 — 4. osztalyokig.
Részt vesz a tanuldkkal folytatott fegyelmi eljarasban.
Feladata:
Tanév elején:
e Javitdvizsgak el6készitése, szervezése.
e Tanari Ugyelet megszervezése.
o Elkésziti és felméri a szemléltetGeszkoz igényt.
e Figyelemmel kiséri a valtozast.
e Ellendrzi az osztalytermeket és segit azok berendezésében
o Elkésziti az alsés munkakozosség éves munkatervét.

e Statisztikai adatokat gydiijt.

Tanév folyaman:

e Szervezi az alsds tanulmanyi versenyeket, nevezéseket.

e Az éves munkaterv alapjan szervez§ és ellenérzé feladatokat 13t el.
e Javaslatot tesz az alsés tankonyvek megrendelésére.

o Az éves munkatervben felsorolt tanitok munkajat ellenérzi.

o Kapcsolatot tart a szlil6kkel, a sziil8i szervezet vezetGjével. .

e Képviseli az alsés tanitdk érdekeit.

Tanév végén:
e Az osztalykiranduldsokkal kapcsolatos dolgok intézése, felterjesztése engedélyezésre (a
2. félév elején).
e Adatok gy(jtése az iskola év végi beszamoldjahoz.
o Az alsos osztalyozdértekezlet levezetése félévkor és év végén.
e Javaslatot készit a:

e tantestileti értekezlet témadjara,
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e a munkaértekezletek témaira,
e atanévzaro értekezlet témajara

e atanuldk tanév végi jutalmazdsara

Részt vesz a tanévzdard linnepély megszervezésében.

Javaslatot tesz a munkakozosségbe tartozé pedagdgusok jutalmazasara.

Fels6s munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Jogi statusa:

Kinevezett kdzalkalmazott pedagdgus. Munkakozosség vezetdi tevékenységét az igazgatd

javaslatara a tantestiilet egyetért6 véleményével végzi.

Hataskore:

Kozvetlenl irdnyitja a fels6 tagozaton tanité tandrok munkajat 5-8. osztalyokig.

Részt vesz a tanuldkkal folytatott fegyelmi eljarasban.

Feladata:

Tanév elején:

Javitévizsgak el6készitése, megszervezése.
Tanari ligyelet megszervezése.

Elkésziti, felméri a szemléltets eszkozokkel kapcsolatos igényt, figyelemmel kiséri az
évkozi ajanlatokat.

Ellenérzi az osztalytermeket és segit azok berendezésében.

Statisztikai adatokat gydijt.

Palyaorientaciés munkak ellenérzése, segitése.

Elkésziti a fels6s munkakozosség éves munkatervét.

Tanév folyaman:

Szervezi és figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyeket, nevezéseket és delegal.
Az éves munkaterv alapjan szervezd és ellen6rz6 feladatokat lat el.

Javasol és 6sszehangol, ellenériz a tankdnyv megrendelés ligyében.

Az éves munkatervben felsorolt tanarok munkajat, felkésziilését ellenGrzi és felkérésre

azok orait latogatja.
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e Latogatja a szlilGi értekezleteket, kapcsolatot tart a szlil6kkel, a sz(l6i szervezet
vezetdjével.

e Képviseli a felsés osztalyfénokok érdekeit.

Tanév végén:
o Az osztalykirandulasokkal kapcsolatos dolgokat intézi, felterjeszti engedélyezésre.
e Adatokat gydjt az iskola év végi beszamoléjahoz.
o A fels6s osztalyok osztalyozd értekezletén részt vesz.
e Részt vesz a tanévzard Ginnepély megszervezésében. Javaslatot készit a:
e tantestileti értekezlet témajara,
e a munkaértekezletek témaira,
e atanévzaro értekezlet témajara
e atanuldk tanév végi jutalmazasara

Javaslatot tesz a munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok jutalmazdsara.

Diakéonkormanyzatot segitoé pedagdgus munkakori leirasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testileti Glésén.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevel6testiilet kozotti kapcsolattartast:

Gondoskodik az informaciok kolcsonos kozvetitésérdl,

Segiti a didkonkormanyzat képviselGinek felkésziilését az értekezletekre, fdrumokra.
Figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozrem(ikodik a didkdnkormdnyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdasa érdekében javaslattételre a kbzvetlen

felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért8, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Jogi statusa:
e kinevezett kdzalkalmazott nem pedagdgus dolgozé,
e munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi,
e a munkaideje heti 40 6ra,
e jogdllasara vonatkozdan, a koznevelési torvény a mérvado.
Munkaltatd: Bajai Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezets
Ko6zalkalmazott neve:
Munkavégzés helye:
e valtozé munkahely,
o Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola, 6353 Dusnok, Kdztarsasag u. 20-22.,
o Bajai Tankerilet altal elrendelt munkahelyen elvégzendd feladat.
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
o érettségi
Felettese:
e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes

Koézalkalmazott altalanos jogai:
e munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez szilikséges tdjékoztatas.
e egészséges, biztonsdgos munkakorilmény.
Ko6zalkalmazott altalanos kotelezettségei:
o feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,
e anevelési — oktatasi folyamatba épitett ellen6rzések elGirasainak betartasa,
e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni,
e be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanylgyi el6irasokat,
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a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

a munkavégzés soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezelni,
folyamatosan képezni magat.

tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltésagat és jogait

kapcsolattartds az intézmény dolgozdival.

Koézalkalmazott ligyviteli feladatai:

777

a torvényes elGirasok betartasa,

be és kimend postai kiildemények ligyintézése, e-mailek kezelése

a postai kiildemények feladé konyvének vezetése,

az irattari anyagok elkészitése, szakszer(i vezetése és taroldsa, ezekkel kapcsolatos jogi
ismeretek alkalmazasa,

irdsbeli anyagok elkészitése, sokszorositdsa, neveldk ilyen irdnyu kiszolgalasa

nyilvantartasok vezetése.

Koézalkalmazott tanulékkal kapcsolatos feladatai:

els6sOk beiratasa, ezzel kapcsolatos feladatok végzése,

a KIR személyi nyilvantartasi-, és adatmddositd rendszer tanuldi nyilvantartasa
didkigazolvanyok megrendelése, elveszett diakigazolvanyok pétlasa,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa,

nyilvantartds vezetése az osztalyok és tanuldk létszamokrdl,

ellatni az érkez6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztracidjat,

kozremUkodni a tanuldk orvosi vizsgalatainak elGkészitésében,

véddoltasok névsor és id6pont egyeztetése,

tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasok,

felvételi és jelentkezési lapok postdzasa.

Ko6zalkalmazott alkalmazottakkal kapcsolatos feladatai:

a Bajai Tankeriilet felé mend iratok ligyintézése, addbevallassal kapcsolatos
nyilatkozatok elkészitése,

atsorolasok, kinevezések, munkaviszony létesités, munkaviszony megsz(inés,
tdppénz, GYES, GYED, nyugdijazas ligyintézése, ellen6rzése

megbizasi dijak, nem rendszeres illetmények szamfejtése,
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utikoltségek elszamolas,

fizetési jegyzékek kiadasa,

személyi adatok valtozasainak nyilvantartasa,

szabadsag, tavollét nyilvantartasa,

a KIR személyi nyilvantartdsi és adatmaodosité rendszer alkalmazotti nyilvantartasa,
ezekkel kapcsolatos jogi ismeretek naprakész ismerete, azok alkalmazasa,
pedagdgus igazolvany rendelése és a jogszabalyi eldirdsok szerinti kezelése,

a Kréta rendszer ismerete.

Koézalkalmazott egyéb feladatai:

egylttm(ikodés, kapcsolattartas a fenntartd és a mikodtets intézményekkel,
kapcsolattartas az egészségliggyel, biztositéval, rend6rséggel, hivatalos szervekkel,
telefonon térténd hivatalos lgyintézés,

az E-mail Gizeneteket naponta tobbszori elolvasdsa és tovabbitasa az illetékesnek,

latogatok fogaddsa.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozdé valamennyi hatdlyos jogszabalyi el8iras
betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, belsé szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkdjat vonatkozo jogszabalyi elGirasok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakorének ellatasa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.
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A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltatd: Bajai Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezets
Munkavégzés helye:
e Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Dusnok 6353 Dusnok, Kdztarsasag u. 20-22.
Munkakorok:
e rendszergazda munkakor
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
e érettségi, rendszergazdai munkdahoz OKJ-s végzettség
Szakmai felettese:
e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes

A munkakoér f6 feladatai:
e Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mikod6képességének biztositasa,
az allandé oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkadjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak

alarendelve, tanarokkal egytttm(ikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

A munkaidé
A munkaideje heti 40 éra.
Ebbdl a Dusnoki Iskoldaban 3 napot, Fajsz Iskoldban 2 napot koteles teljesiteni. A munkaidé
beosztds, illetve a helyszinen valé teljesités (iskolakban) valtozhat az elvégzendé feladatok
mennyisége szerint.
A koézalkalmazott altalanos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

e egészséges, biztonsdgos munkakorilmény,

e munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek,

e munkavégzéshez szlikséges tdjékoztatds, iranyitas.

A kozalkalmazott altalanos kételezettségei:
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o feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa;

e el8irt helyen és id6ben torténd munkavégzés;

e munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni;

e munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni;

e be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanylgyi elSirasokat,

e atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont;

e a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatoéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossdgu informacidkat megdrizni;

o folyamatosan képezni magat;

e anevelési — oktatdsi folyamatba épitett ellen6rzések elGirasainak betartasa.

o tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldok személyiségét, emberi méltdsagat és jogait

e kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonydara vonatkozd valamennyi hatdlyos jogszabalyi el6irds
betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozd jogszabalyi elSirasok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakorének ellatasa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.

Az iskola informatikai rendszerének folyamatos aktualizdlasa, melyet az intézmény vezetése
hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetlség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz

a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

kiépitését.

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat kijavitja — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél munkanaplét
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Kéznet/Sulinet rendszer GzemeltetGivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halézat sériilése, rendszerésszeomlds) az
észlelést vagy értesitést kovetd éran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.
Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongaldsokat. Ha a kdrokozo személye kiderithet6, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek és

berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szlikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegy(ijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességd, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok meg6rzését.

Az irodakban szlikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagaral,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a hdldzat optimalis strukturajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Igény szerint szerint Uj haldzati azonositdkat ad ki, a halézati felhaszndldkat, a felhasznaléi
jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok lehet8 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tandra

bonthatja fel.

Weboldal

Felel a székhely intézmény weboldaldnak felépitéséért, folyamatos karbantartasaért,
frissitéséért.

Id6szakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 feladatok
elvégzését érintd idépontokat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl
ezekben az id6szakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében, anyagbeszerzésben.
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Gondnoki munkakori leiras

Munkaltatd: Bajai Tankertleti Kozpont
Munkahelye: Dusnok-Fajsz Altaldnos Iskola
Munkaideje: 73°-16%; ebédid4: 1290-1230
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkakor célja: az éplilet miikodésének biztositasa
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
e szakmunkas végzettség
Felettesei:
e intézményvezetd

e intézményvezetb-helyettes

Naponta ellatandé feladatok:

Munkanapokon, az éplilet atnézése, hogy tortént-e valamilyen rendellenes dolog (betorés,
ablaksérilés, cs6torés) az éjszaka vilagitd lampak leoltasa (kéttantermes, kazanhaz).
Ezutan miihelymunka (kozben az érkez6 tanarok ekkor jelzik, ha kérésik van).

A takariték munkdajanak fellgyelete.

Heti feladatok:
Minden hétfén reggel az éplilet koriil elhelyezett kukak kihelyezése

Az épiilet és berendezésének karbantartasa

Munkateriilet: az iskola uUj éplilete, tanari szobdk, a mellette 1évé6 tanterem, szertar, fizikaterem
és a mellette 1év6 tanterem a hozza tartozé folyosdkkal. Tornaterem, szertar, 61t6z6k,
vizesblokk, kistanari, és a hozza tartozo folyosék, technikaterem, kistornaterem, régi és Uj
kazanhaz.

Feladatok: Biztositani a vizesblokk zavartalan mékodését, a javitasi munkalatokat
fert6zésveszély nélkil ellatni. Az éplilet berendezéseinek (tanuldszékek és asztalok)
karbantartdsa. Sziikség esetén neonok, ég6k cseréje. Beépitett szekrények, lambéria szlikség
szerinti javitasa. Tantermekben, folyosdkon szemléltetd eszk6zok elhelyezése.

A hibak kijavitasa fontossagi sorrendben térténjen!
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Udvari, utcai munkak:

Munkateriilet: az iskola el6tti utcafront, az iskola el6tti parkold, az uj éplilet és a nagybolt
kozotti elzart terilet, az iskola udvara.

Feladatok: fak, bokrok, f(i gondozasa, locsoldsa, lehullott lomb eltakaritdsa, az udvar Ginnepi
alkalmakra vald el6készitése (asztalok, székek kipakoltatasa, flinyirds, jardak felsoportetése),

hdeséskor a jardafelliletekrdl a hé eltakaritasa, fagyos id6ben csiszasmentesités.

Alkalmi feladatok:

Osztalytalalkozok idején tantermek nyitdsa, zardsa.
Sziikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkalataiban.
Tanfolyamok helyének biztositasa.

Az Uj épllet szennyvizrendszerének atmosasa, a forditéakna tisztitdsa .

Egyéb megbizasok:

A takaritdn6k munkajanak fellgyelete, programok, valamint a szlinetek alatt a munka
szervezése és ellenbrzése. Gondoskodni a munkaid6-beosztasrdl, esetleg helyettesitésrdl.

A tisztitoszerek, takaritéeszkozok beszerzése.

Varatlan helyzetek:

Nagy mennyiség(, hirtelen lehulld es6 esetén a szokékut azonnali fesziiltségmentesitése.

Sziikség esetén karelharitas, illetve tovabbi karok keletkezésének megakaddlyozasa.

Fltoként

A flitési munkak ellatasa:

Fitési szezonban gondoskodni arrél, hogy az iskola kazdnjai mindig mikodéképes allapotban

legyenek, igy biztositva az épllet flitését. Ha barmi rendellenesség van, azt azonnal jelezni az
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intézményvezetd felé. Viznyomasesés esetén megkeresni, hol lyukadt ki a rendszer, a hibat

elharitani, illetve ha sziikséges, jelezni az intézményvezet6 felé, a kifolyt vizet felmosni!

Tanitasi napokon 16% 6réig, valamint a hétvégi rendezvények idején a megfelel6 hémérsékletet

biztositani.

Nagy hidegben kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a kazanhazban ne legyen elfagyas!

Hétvégi program esetén csak azt az épliletrészt szabad f(iteni, ahol az szlikséges.

Altalanos tudnivalék

8.
9.

A dolgozé koteles a kijelolt id6ben és munkahelyen munkdra képes allapotban megjelenni, a
munkaidét a részére kijelolt munkaval eltolteni.

A munkaltato indokolt esetben olyan munkat is adhat a dolgozdnak, amely nem tartozik
szorosan a munkakori beosztdsdba. Ez azonban beosztdsara, korara, egészségi allapotara
sérelemmel nem jarhat.

Nem koteles teljesiteni a munkat, ha annak végrehajtasa egészségét veszélyezteti.

A dolgozdénak a munkatarsakkal egyitt kell mikodni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

A fert6zésveszélyes terileteken kiilénos gondossaggal kell dolgozni, Ugy, hogy sem maga,
sem az éplletet hasznaldk ne fert6z6dhessenek meg.

Tavolléte esetén a felettesének kell gondoskodni a helyettesitésrél.

Szabadsdaga felét a munkaltato az altala meghatarozott id6pontban adja ki. A masik felével a
dolgozé rendelkezik, de hdrom nappal korabban kell jelentenie szandékat a felettesének.
Akkor maradhat tavol, ha a helyettesitését megoldottak.

A dolgozd koteles jelenléti ivet vezetni.

Munkasziineti napon munkahelyén csak indokolt esetben tartézkodhat.

10. Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltdsagat és jogait.

11. Kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.
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Munka- és balesetvédelem

A dolgozé a munka végzése soran koteles a munkavédelmi szabdlyokat betartani és a balesetet

megelézni. Ugyelje arra, hogy baleset ne érje, és balesetet se okozzon masoknak.

Néhany példa:

Veszélyes szerek hasznalatakor: Ovakodjon a szembefréccsenéstdl, belélegzéstdl, bérfeliletre

keriléstél. Sziikség esetén hasznaljon véddszemiiveget, gumikesztyd(it. Arra is Ggyelnitk kell,
hogy ezek a szerek elcseppenve sem maradhatnak azon a teriileten, ahol haszndlta.

Veszélyes anyagokat csak jél zarhatd helyen szabad tarolni, ahol didk nem férhet hozza.

A felsoroltakon kivil még szamos baleseti forras lehet az iskola teriletén. Mindenkinek

kotelessége ezt szem el6tt tartani, elkertilni, masokat a veszélyt6l megdvni.

Baleset esetén mindenkinek kotelessége a bajba jutotton segiteni vagy segitséget hivni. A
balesetet minden esetben jelenteni kell a vezetének, aki orvost vagy mentét hiv. Ha ez nem
lehetséges, barmely dolgozd kérhet segitséget. Minden esetben a balesetet szenvedett

érdekében kell eljarni.

A munkaltato feladata, hogy az egészséges és biztonsdagos munkavégzés korilményeit

biztositsa.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi el8iras

betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, belsé szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozé jogszabalyi elGirasok alapjan, munkaképes
allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat betartsa, fokozottan
figyeljen munkakorének ellatasa kozben a koznevelési intézmény mikodési rendjére, személyi

és vagyonbiztonsagara.
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Délel6ttos takaritdi munkakori leiras

Munkaltatd: Bajai Tankertleti Kozpont
Munkakore: takaritd
Munkahelye: Dusnok-Fajsz Altaldnos Iskola
Munkaideje: 06°°-143° ebédid4: 12:00- 12:30
Heti munkaidé: 40 6ra
Felettesei:

e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes

e gondnok- kézvetlen felettese

Munkakor célja: a napi feladatok ellatdsa, meghatarozott iskolarész helyiségeinek tisztan,
rendben tartdsa, fertétlenitése, a munka kezdetén a teriiletén lévé ajtok nyitasa.
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

e Jdltaldnos iskola 8 osztaly

A délel6ttos takaritoné feladatai:

A délel6ttos takaritd érkezik els6ként az épliletbe. A riasztdberendezést hatastalanitja, az
éjszakara felkapcsolt villanyokat leoltja. Elsé feladata a tornaterem felmosasa, majd a megfelel6
helyiségek kizarasa. Mikdzben a termeket nyitja, ellenérzi a mellékhelyiségekben a kéztorl6 és a
WC-papir mennyiségét, sziikség esetén feltolti azokat. Azokban a termekben, ahol esti

programok voltak, frissit6 takaritast kell végezni.

Reggel 7 érakor beengedi a didkokat az iskola f6bejaratan, majd lepakolja az asztalrél az ebédl6
székeit. Minden becsengetés utan ellen6rzi a folyosdkat, az ég6é lampakat lekapcsolja, a WC
ajtékat becsukja.

Megfeleld id6jaras esetén 084° —kor kizarja az udvari ajtdkat, hogy a tanuldk ki tudjanak menni
az udvarra.

Hétfén, szerddn, pénteken a teljes utcafront, belsé udvar takaritdsa. (Az id6jaras és a flinyiras

figgvényében a napok véltozhatnak).
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Sziikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkalataiban.

Takaritasi naplot vezet.

Napi feladat: a belsé kerékpartarolé melletti jarda felsoprése, a szétdobdalt szemét felszedése a
jardakrol és a flirdl is.

Az iskolagyiimdlcsot és az iskolatejet 08%°-kor kiosztja.

09%°-t6l az ebédlSben kell tartézkodnia, a tizéraizd gyerekekre kell feligyelnie. Miutdn

elmentek, az ebéd|6t fel kell takaritani

Hetente egy alkalommal (8:00-10:00 kozott) kitakaritja az udvari fejleszt6 szoba és a technika

terem épuletét.

Rendszeresen a folyoson, zsibongdéban, ebédlében |év6 ablakok, pdarkdnyok, butorok,
radidtorok, ldbazatok, beépitett szekrények kiils6, bels6 részét attorli, pokhaldzza. Locsolja és

portalanitja a folyosdn elhelyezett virdgokat.

Sziikség esetén dtmegy a Polgdrmesteri Hivatalba, gyermekorvoshoz.

Tanuldk 3ltal elhagyott targyakat Osszeszedi. Esetleges javitandd butorzat, ajtd, ablak stb.
jelzése a gondnoknak. Rongalds észlelése esetén felettesének jelzi.

A nyolc éraban dolgozd takariténd 113°-14 6raig felligyeli a tanuldk étkezését.

Bizonyos esetben a tornaterem takaritdsaban segit, vagy a délutdan hidanyzé takaritoné

teriletének takaritasat kezdi el munkaidejének végéig.

Ezen kivil felelds: az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, az elektromos drammal,

valamint a tisztitészerekkel valé takarékossagért.

Tanitasi sziinet alatt végzett munkak:

e Ha 1-2 napos szlinetrdl van szd, ugy a felettesek altal legfontosabbnak tartott munkalatokat

kell elvégezni.
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Oszi, téli és tavaszi sziinetben: ebéd|, tanari, irodak és folyosok fiiggdnyeinek,
asztalteritGinek leszedése, mosatasa, visszarakasa.

Ablakok, butorok, radidtorok, folyosdi [dbazatok, beépitett

szekrények kiils6, belsd attorlése.

Szlikség esetén a tantermek pasztazasa.

Az utca tisztan tartasa.

Nydri szlinet ideje alatt festés, mazolas, vagy barmilyen szakipari munka utani takaritas. Az

egész éplletben teljes nagytakaritas, el6késziilés az Uj tanévre.

Altalanos tudnivalék

A dolgozé koteles a kijelolt id6ben és munkahelyen munkdra képes allapotban megjelenni, a
munkaid6t a részére kijelolt munkaval elt6lteni.

Nem koteles teljesiteni a munkat, ha annak végrehajtasa egészségét veszélyezteti.

A dolgozdénak a munkatdrsakkal egyiitt kell m(ikodni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

A fert6zésveszélyes teriileteket kiilonos gondossaggal kell takaritania, ugy, hogy sem maga,
sem az éplletet hasznalok ne fert6z6dhessenek meg.

A tanitasi id6ben a szabadsagon, vagy 1-2 napig tappénzen lév6 dolgozd teriletének
takaritasat kozosen kell elvégezni. Az atszervezés a felettes feladata.

Szabadsdaga felét a munkaltatd az altala meghatarozott id6pontban adja ki. A masik felével a
dolgozé rendelkezik, de hdrom nappal korabban kell jelentenie szandékat a felettesének.
Akkor maradhat tavol, ha a helyettesitését megoldottak.

A dolgozé koteles jelenléti ivet és takaritdsi naplot vezetni.

A felettesét a munkaadd rendszeres ellen6rzéssel bizza meg, aki koteles a hianyossagokat
jelenteni.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanulék személyiségét, emberi méltdsagat és jogait.

Kapcsolattartds az inzézmény dolgozdival.

A foglalkoztatott felel:

a kdzalkalmazotti jogviszonydra vonatkozo valamennyi hatalyos jogszabalyi elGirds

betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, belsé6 szabalyzatainak a betartasaért,

59



o felel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozd jogszabalyi elGirasok alapjan, munkaképes
allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat betartsa, fokozottan
figyeljen munkakorének ellatasa kdzben a koznevelési intézmény miikddési rendjére,

személyi és vagyonbiztonsagara.

Munka és balesetvédelem

A dolgozd a munka végzése sordn koteles a munkavédelmi szabdlyokat betartani és a balesetet

megeld&zni. Ugyelje arra, hogy baleset ne érje és balesetet se okozzon masoknak.

Néhany példa:

Felmosaskor: O is elcstiszhat de masok is, ha olyan helyen mos fel, ahol még kozlekednek.

Veszélyes tisztitdszerek hasznélatakor: Ovakodjanak a szembefréccsenéstél, belélegzéstél,

bdrfellletre keriléstél. Sziikség esetén hasznaljanak véd6észemiiveget, zart helyeken ne
hasznaljak, gumikeszty(it vegyenek fel. Arra is Ggyelnilk kell, hogy ezek a szerek elcseppenve
sem maradhatnak azon a terilleten ahol hasznaltak.

Ezeket a szereket csak jol zarhatd helyen szabad térolni, ahol didk nem férhet hozza.

A veszélyes tisztitdszereket csak akkor hasznadljak, ha az éplletben mas mar nem tartézkodik.

Aramiités elkeriilése: Ha barhol elmegy az d&ram a gondnokot kell értesiteni. Az automatakhoz

ne nyuljanak. Ha a falbdl 16g6 konnektort, kapcsolét taldlnak, biztositsak a helyszint és
értesitsék a gondnokot.
Konnektorok és kapcsoldk tisztitdsa csak azutan torténhet, ha a gondnok leszerelte. Vizes kézzel

semmilyen elektromos berendezéshez, késziilékhez ne nyuljanak.

A felsoroltakon kiviil még szamos baleseti forras lehet az iskola teriiletén. Mindenkinek

kotelessége ezt szem el6tt tartani, elkeriilni, masokat a veszélyt6l megdvni.
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Baleset esetén mindenkinek kotelessége a bajba jutotton segiteni vagy segitséget hivni. A
balesetet minden esetben jelenteni kell a vezetének, aki orvost vagy ment6t hiv. Ha ez nem

lehetséges, barmely dolgozé kérhet segitséget. Minden esetben a balesetet szenvedett

érdekében kell eljarni.

A munkaltato feladata, hogy az egészséges és biztonsdgos munkavégzés korilményeit

biztositsa.
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Délutanos takaritoi munkakori leiras

Munkaltatdé: Bajai Tankertleti Kozpont
Munkakére: takaritod
Munkahelye: Dusnok-Fajsz Altaldnos Iskola
Munkaideje: 1290-18%
Heti munkaidd: 30 6ra
Felettesei:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
e gondnok- kézvetlen felettese
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

e Jdltaldnos iskola 8 osztaly

Munkakor célja: a meghatdrozott iskolarész helyiségeinek tisztan, rendben tartasa,

fert6tlenitése, a munka végeztével a teriiletén Iévé ajtdk és ablakok zarasa.

A takaritond feladatai:

Napi feladatok:

Az osztalytermek felsGprése partvissal, szlikség esetén felmosasa.

WC-k, piszoarok tisztantartasa, fertGtlenitése, felmosasa, sziikség esetén a csempék lemosasa.
Szemetes edények Uritése, eseti fert6tlenitése.

Folyosdk felsoprése, felmosasa.

Az osztalyokban Iév§ krétatartok lemosasa.

Takaritasi naplot vezet.

Heti feladatok:

Tanuldasztalok lemosdsa — surolasa. Székek, ajtok, ablakparkanyok, butorzat, szekrények
tetejének portalanitasa.

Rendszeres pokhaldzas.

Rendszeresen locsolja és portalanitja az osztalyokban elhelyezett viragokat.

Portalanitja a szamitogépeket és kiegészitdit.

62



Tovabbi feladatok:

Sz6nyegek alkalmankénti tisztitasa.

Tanuldk altal elhagyott targyak leadasa.

Esetleges javitandd butorzat, ajto, ablak...sth. jelzése a gondnoknak.

Rongdlas észlelése esetén felettesének jelzi

A tanari asztalon lévé terit6k rendszeres portalanitdsa, havonta egy alkalommal mosatdsa.

Sziikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkdlataiban

Ezen kiviil felelés: a tantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok), az intézmény

vagyontargyainak védelméért, az elektromos drammal, valamint a tisztitoszerekkel vald

takarékossagért.

Tanitasi sziinet alatt végzett munkak:

° Ha 1-2 napos szlinetrél van sz9, ugy a felettesek altal legfontosabbnak tartott munkalatokat kell

elvégezni.

Oszi, téli és tavaszi sziinetben: ebéd|8, tanari, irodak és folyosdk fliggdnyeinek,
asztalteritGinek leszedése, mosatasa, visszarakasa.

Ablakok, butorok, radidtorok, folyosdi l[abazatok, beépitett

szekrények kiilsg, belsé attorlése.

Sziikség esetén a tantermek pasztazasa.

Az utca tisztan tartasa.

Nyari szlinet ideje alatt festés, mazolas, vagy barmilyen szakipari munka utani takaritas. Az

egész éplletben teljes nagytakaritas, el6késziilés az uj tanévre.

Altalanos tudnivalék

A dolgozé koteles a kijelolt id6ben és munkahelyen munkara képes allapotban megjelenni, a
munkaidét a részére kijelolt munkaval eltélteni.

Nem koteles teljesiteni a munkat, ha annak végrehajtasa egészségét veszélyezteti.

A dolgozdénak a munkatarsakkal egyiitt kell miikodni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

A fert6zésveszélyes teriileteket kiilonos gondossaggal kell takaritania, ugy, hogy sem maga,

sem az éplletet hasznaldk ne fert6z6dhessenek meg.
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e Atanitasi id6ben a szabadsagon, vagy 1-2 napig tappénzen lévé dolgozo teriiletének
takaritasat kozosen kell elvégezni. Az atszervezés a gondnok feladata.

e Szabadsaga felét a munkaltatd az altala meghatarozott id6pontban adja ki. A masik felével a
dolgozé rendelkezik, de hdrom nappal kordbban kell jelentenie szandékat a felettesének.
Akkor maradhat tdvol, ha a helyettesitését megoldottak.

e A dolgozd koteles jelenléti ivet és takaritasi napldt vezetni.

e A gondnokot a munkaadé rendszeres ellenGrzéssel bizza meg, aki kdteles a hidnyossagokat
jelenteni.

e Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltdsagat és jogait

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi elGiras
betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabbd azért, hogy munkdjat vonatkozd jogszabalyi el6irdsok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakorének ellatasa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.

Munka és balesetvédelem

A dolgozd a munka végzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani és a balesetet

megelézni. Ugyelje arra, hogy baleset ne érje és balesetet se okozzon masoknak.

Néhany példa:

Felmosdskor: O is elcsiszhat de mdsok is, ha olyan helyen mos fel ahol még kozlekednek.
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Veszélyes tisztitdszerek hasznalatakor: Ovakodjanak a szembefréccsenéstdl, belélegzéstdl,

bdrfellletre keriiléstél. Sziikség esetén hasznaljanak védGészemiiveget, zart helyeken ne
hasznaljak, gumikeszty(it vegyenek fel. Arra is Ggyelnilk kell, hogy ezek a szerek elcseppenve
sem maradhatnak azon a teriileten ahol hasznaltak.

Ezeket a szereket csak jol zarhaté helyen szabad tarolni ahol didk nem férhet hozza.

A veszélyes tisztitdszereket csak akkor hasznaljak, ha az épiiletben mar nem tartézkodik.

Aramiités elkeriilése: Ha barhol elmegy az dram a gondnokot kell értesiteni. Az automatakhoz

ne nyuljanak. Ha a falbdl 16gé konnektort, kapcsolot taldlnak, biztositsak a helyszint és
értesitsék a gondnokot.
Konnektorok és kapcsoldk tisztitdsa csak azutdn torténhet, ha a gondnok leszerelte. Vizes kézzel

semmilyen elektromos berendezéshez, késziilékhez ne nyuljanak.

A felsoroltakon kivil még szamos baleseti forras lehet az iskola teriletén. Mindenkinek

kotelessége ezt szem el6tt tartani, elkeriilni, masokat a veszélyt6l megdvni.

Baleset esetén mindenkinek kotelessége a bajba jutotton segiteni vagy segitséget hivni. A
balesetet minden esetben jelenteni kell a vezetének, aki orvost vagy mentét hiv. Ha ez nem
lehetséges barmely dolgozd kérhet segitséget. Minden esetben a balesetet szenvedett

érdekében kell eljarni.

A munkaltato feladata, hogy az egészséges és biztonsdgos munkavégzés korilményeit

biztositsa.
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DUSNOK-FAJSZ ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
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Gorbay-Nagy Tihamér
intézményvezetd
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I. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

A kdnyvtar neve: Dusnoki-Fajsz Altaldnos Iskola (Iskolai Kényvtér)
Székhelye: Dusnok, Koztarsasag utca 22.

Telefonszama: 06-78/ 501 004

Il. A konyvtar fenntartasa

A konyvtdr fenntartdja: Bajai Tankerileti Kézpont Kézpont.
Az iskolai kdnyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint
mikaodik. Az iskolai konyvtdr fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja gondoskodik.

A konyvtar mlkodését az iskola intézményvezet6je ellenérzi.

lll. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkdztdra, szellemi bazisa. A szolgaltatasi alapelveknek
megfelel&en az iskolai konyvtar feladatai:

e Biztositja az iskola tantervi kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket, folydiratokat és
egyéb informacids anyagot, ahhoz sziikséges eszkozi feltételeket.

e Ennek érdekében az dllomanyt tervszerlen alakitja, feltarja és a konyvtarhaszndldk
rendelkezésére bocsatja.

e Segiti a tanitds — tanulds folyamatat, konyvtari tdjékozodast.

o Azinformatikdba beépl6 konyv és kbnyvtarhasznalati drakon tul segiti a
konyvtarhasznalatra nevelést.

e Segiti és gazdagitja a tandran kivili tevékenységet konyves kdrnyezettel.
e KoOzponti szerepet tolt be a konyvtar az intézmény pedagdgiai munkajaban.

e Aziskola igényének megfelel6en konyvtari programokat szervez (iré-olvasétaldlkozd,
vetélkedd, haziversenyek, szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd programok stb.) illetve,
azoknak helyet és kdnyvtari hatteret biztosit.

e El6késziti a szakkdnyveket a szaktdrgyi 6rak konyvtari megtartasahoz.
e Szakmai munkakdzosségekkel egylitt dolgozik a konyvtar jobb kihaszndldsa érdekében.

e Aziskolai konyvtar a kozm(ivel6dési intézményekkel 6sszehangolva végzi a munkajat.

IV. Az iskolai konyvtar gylijtokore
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Lsd. 1l.sz.melléklet : Gy(jt6kori szabalyzat

V. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely neveldi, tanuldi igényeket egyarant kielégit. igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatdsi célkitlizések — pedagdgiai program — pedagdgiai
folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagdgiai iranyzatok, modszerek.

A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi O0sszetételében is meg kell felelni a korszer( oktatasi
kovetelményeknek. A gyarapitas és az apasztds helyes aranya noéveli a gyljtemény informacids
értékét, hasznalhatdsagat. Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A
vasarlds torténhet megrendeléssel és el6fizetéssel, a dokumentum ismertets alapjan készpénzzel
vagy datutaldssal. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A kdnyvbeszerzési keret
felhasznaldsaért a konyvtaros a felelGs. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai kdnyvtar szamara konyvet
vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszdamok megallapitdsa sordn a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakozosség vezetSinek véleményét — véleménykutatas, igényfelmérés. A
gyljteménybe ajandékként bekerilt konyveket ellenérizni kell, az oda nem ill6 mdvek
elcserélhet6k, jutalmazasra kioszthatdk, vagy az ajandékozdénak visszakildhet6k. Az
allomanyalakitas sordn figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatdinak javaslatat is.
A gyljteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely sordn az iskolai kdnyvtar
gyarapitdsi segédleteit szerzi be. Az dllomanyalakitas szerves része az allomanybdl térténé kivonas
vagy apasztas. A folyamatot minden esetben egy dllomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet
a gyarapitas gyakorlatdban is fel kell hasznalni.

A gylijteményszervezés az MSZ 3448-78-as szdmu szabvany figyelembevételével torténik, az
allomany alakitdsdt a mUkodési szabalyzat mellékleteként elkészitett gy(ijt6kori szabdlyzat
hatdrozza meg.

VI. A konyvtari dllomany elhelyezése

A konyvtar az iskola épliletében helyezkedik el:

e olvasotér,

e kolcsonzGtér (tartds tankdnyvek, kotelezé olvasmanyok kdlcsonzése

Az alapvetd kovetelmények az egyéni tanuldi — szaktanari kutatohelyek biztositottak. Az dllomany
tagolasa harom f6 konyvtari egységbdl 4ll, szabadpolcos elrendezésben.

o Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint
o Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

e Szépirodalom-cutter tdblazat alapjan szerz8i betlirendben elhelyezve.
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Letét talalhato: szakteremben, nyelvi laborban, alsé tagozatos osztalytermekben.
A letétek dllomanya nem koélcsonozhetd!
A kihelyezés id6tartama egy tanév.

VII. Az dllomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomdanya alapkatalégusokkal all a hasznaldk rendelkezésére.

A konyvtar teljes allomanyardl — dokumentumtipusonként elkilonitve raktari kartoték készil.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusardl cédulakataldgusok késziilnek — betlirendes szerzé és
cim szerint, sorozati katalégus.

Nevel6i segédkonyvekrdl kiegészité katalogus késziil.

A konyvtar folyamatosan tér at a szamitogépes feltarasra (nyilvantartoi program).

VIII. Az iskolai kdonyvtar szolgaltatasai

A haszndldk jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

Lasd: 2.sz.melléklet Kényvtarhasznalati Szabalyzat
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Gy(ijt6kori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és

informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtar olyan altalanos gyljt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos feladata az

iskolai oktatdé nevel6 munka megalapozdsa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar

szisztematikusan gydijti, feltarja, megdérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gylijt6kore, az dllomanybdbvités f6 szempontjai:

GyUjtékor: A szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar

gylijt6kori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(jt6kor hatarozza meg.

F& gyijtékor:
A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanul3s, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gylijteményes kotetei

tematikus antoldgidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl( segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

az altalanos iskoldaban hasznalt tankonyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a megyére és falunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyéiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(lijteményei

Mellék gyjt6kor:
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e af6 gylijtékort kiegészits, erds valogatassal gy(ijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldéinak a kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozdi a nyitva tartasi idGben
hasznalhatjak.

Minden kdnyvtarhaszndld koteles a konyvtar rendjét megérizni. A konyvtarba
tanszeren (tankonyyv, irdszer) kivil mas nem vihetd be.

2. A beiratkozas madja:

Az 1. osztdlyban a 2. félévt6l mindenki megismerkedik egy konyvtari dra
keretében a konyvtar hasznalatanak szabdlyaival. Ett6l az 6ratol kezdve mindenki
tagja a konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A beiratkozas dijtalan.

3. Az adatokban bekoévetkezett valtozdsok bejelentésének a mddja:

A bekovetkezett valtozdsokat, az osztalyfénok ismerteti a
konyvtarossal. Nevel§ tdvozasa esetén az adott kolléga koteles jelezni a valtozasokat.

4. A kényvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat segitse.

Lehet&sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasétermi dllomany helyben hasznalatahoz.

Kblcsonzés:

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibél az 1-4. osztalyban: 2 db kényv 3 hétig; az 5-8. osztalyban a tartds
tankdnyveken kiviil 5 db dokumentum kolcséndzhetd szintén 3 hetes hatarid6re. Egyszer
lehet Ujra hosszabbitani az olvasdjegy bemutatdsaval. A kélcsonoézhet6 dokumentumokra
el6jegyzés kérheté.
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Koélcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kélcsondzni.

A kolcsonozhet6 allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthaté.

Csak helyben haszndlhatéak a kovetkezé dokumentumok: kézikdnyvek, kiilonleges
kiadvanyok

Részlegesen (csak 6rdra, foglalkozasra) kdlcsondzhetbek: szétarak, kézikdonyvek.

Egy olvaso egyidejlleg maximum 4 db (alsé: 3 db) dokumentumot kdlcsondzhet a tartds
tankonyveken kivl.

A dokumentumok kolcsonzési id6tartama 21 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
id6pontig.

Egyéb rendszabalyok:

A kdnyvtarban nem taplalkozunk.

Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.

Keruljik a csunya beszédet.

Ovjuk a teremben taldlhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Nyitva tartds: Az adott tanév elején meghatdrozott id6pont alapjdn.

3. szamu melléklet

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkakor: kényvtaros tanar

Végzettség: szakmai és pedagdgiai

Munkakori feladatok: A konyvtaros tandr konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg
felel a konyvtari dllomanyért, rendeltetésszer(i miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi

kovetelmények biztositottak.

1. A koényvtar lgyvitelével 6sszefiiggd feladatok

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

elkésziti a napi konyvtari statisztikat;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges mddositdsat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
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az intézményi értekezleteken (nevelGtestileti, munkakozosségi) képviseli a konyvtarat;
részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyljteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal;

ismernie kell a felhasznaldk (tandrok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi a dokumentumok dllomdanyba vételét, feltarasat az osztdlyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfeleléen;

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznaldédott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasardl,
el6késziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soronkivili dllomanyellenérzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendgit;

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas

lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok
kdlcsdnzését;

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informdcidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;

tdjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

igény szerint ajanlo bibliografiakat készit a konyvtari dllomany alapjan;

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
vissza hozatalat;

a szakmai munkakodzosség-vezetbkkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat;

4. Konyvtar pedagdgiai tevékenység

felel6s a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért;

megtartja a tantervekben rogzitett konyvtdarhasznalati érakat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és a kiilonb6z6 szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra épul6 szakérak, foglalkozasok, szakkorok Utemezése,
elGkészitése;

egyéb foglalkozasok tervezése

segit a jutalomkonyvek kivalasztdsanal, beszerzésénél.
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4. szamu melléklet

Katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataléguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerdsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabdlyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzBségi kozlés

e kiadds sorszama, minGsége

e megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

o oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e kotés:ar

e |SBN-szam

1.2. Osztalyozas
A konyvtdri dllomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
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cutter- szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el. Ezen kivil feltiintetjik a
lelGhelyet is:
kézikonyvtar (K), tandri dllomany (T), tankdnyvek (TK). A raktari és lel6helyi jelzeteket

feltlintetjuk a dokumentumokon és a kataléguscédulakon.

1.4. Az iskolai kényvtar katalogusai

A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird kataldgus (szerzé neve és cim alapjan)
e targyi kataldgus (szak és targyszo)

Dokumentumtipusok szerint:

e kbnyv
e jrodalmi
e zenei

e videokazetta

Formaja szerint:
e cédula

5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A pedagdgust munkakoérével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankdonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszk6zoket.

A tartds tankonyvek kezelési szabalyzata:

A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el.
A kdnyvtdros tandr elkésziti és kozzéteszi (honlapon) azon tankdnyvek, tartds
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl kélcsonozhetSek.
3. Aziskolai konyvtar adllomanyaba kerult tartds konyvek, dokumentumok csak konyvtari
bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetbek.
4. A tartds tankonyvek kdlcsénzési ideje:
e t6bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év
o egy évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén: szeptember 1 — janius 15.
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A tanuld a tdmogatasként kapott téritésmentes tankdnyvet kdteles megdrizni és azt
rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbdl kovetkezGen elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb 6t évig haszndlhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld iskoldt valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tartds tankdnyvet koteles
visszaadni.

A tanulg, illetve a kiskorud tanulé sziilGje koteles a tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalédds mértékének és indokoltsaganak
megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitds esetben az intézményvezets dont.

A tartds tankonyvek, illet6leg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy példanyat a
szaktandroknal is letétbe helyezziik.
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Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a nevelGtestliilete fogadja el, a SziilGi Szervezet és a
Didkdnkormanyzat véleményezésével (a vélemény kialakitasara biztositottuk a 30 napos hatéridét).

2. Afenntartora haruld tobbletkotelezettség: tanuldk utaztatdsa versenyekre kb.50. 000 forint/év

3. A hatdlyba Iépés napja: 2018. szeptember 01.

4. 2018. augusztus 31-én érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és M(kodési Szabalyzata.

5. ASzervezeti és Mkodési Szabdlyzatban foglaltak megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara kotelezé.

6. Az SZMSZ-t a vezetGi irodaban kell megébrizni, valamint megtalalhaté a honlapon.

Dusnok, 2018. szeptember 01..

Gorbay-Nagy Tihamér

intézményvezet6
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