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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatadsi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mUkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél szolo 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 mi(ikbédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 0Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankodnyvpiac rendjérdl

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

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012.(VlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 229/2012.(VII.28.) Korm. rendelet a Nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lo
torvény

e 368/2011.(XIl.31.) Kormanyrendelet az dllamhdztartas miikodési rendjérdl
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése :

Jelen szervezeti és miikdodési szabalyzatot, valamint a pedagodgiai programot és a hazirendet a tanuldk,
sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az intézményvezetdi
iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen Szervezeti és MU(kodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2018. augusztus 30-an az
intézmény jogszer(i mlkodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényeslilése, a szll6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében fogadta el, melyet a Szll8i Szervezet és a
Didkdnkormanyzat 2018. junius 29-én megkapott véleményezésre, majd 2018. augusztus 29-én
elfogadasra javasoltak.

A szervezeti és mUikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatdsa feladata és
kotelessége a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak. A
szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illet6leg 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, napkozis nevelés-oktatas), és konyvtari
tevékenységre terjed ki a k6z6s intézmény fenntartasaval.

e  Szorosan egylittm{kodve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képzését,
mivelGdését.

e Sokoldalu egylttm(ikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehet6ségeit az intézményi
demokracia formdinak felhasznalasdval.

e Feltdrja az 6voda és az iskola egymasra épulésének mddjait, folytatja az évoda felzarkdztatd
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Az intézmény mikodési terllete, beiskolazasi korzete a telepilési 6nkormanyzatok (Fajsz, Dusnok)
kozigazgatdsi teriilete.

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

e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagodgiai program
e ahazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
e  atanév munkaterve

e  egyéb bels6 szabalyzatok

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

Az alapdokumentumok tagintézményre vonatkozd részeit a tagintézmény vezetdi irodajaban kell érizni.

A szil6k szamara biztositani kell az alapdokumentumokba vald betekintést, de az intézmény teriletérél
nem vihet&k ki.

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola tipusa, jogallasa

Onallo jogi személy.

A székhelyen és a tagintézményekben folyd kozoktatdsi tevékenységekre a koznevelési torvényt és
végrehajtasi rendeleteit, a konyvtari tevékenység ellatasara és iranyitasara vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni.



Szervezeti felépités és miikodésének rendje

Szervezeti felépitése

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

Megbizasa a jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik.
A vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6, a helyettese, és a tagintézmény-vezetd latja el.

Az intézményvezet6 felel a tagintézmény miikodéséért, a tagintézmény-vezeté kozvetitésével. A
tagintézmény szakmailag flggetlen, azaz a tagintézmény-vezeté felel a szakmai kovetelmények
betartasaért. Az intézményvezetd kdzvetit a fenntartd és az intézmény kozott.

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

A munkatdrsak feladatait, kotelezettségeit a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Szervezeti rendszer, irdnyitas

Székhely (Dusnok)
Intézményvezetd

IntézményvezetG-helyettes
Munkak6zosség-vezetdk
Tagintézmény
Altaldnos Iskola

Fajsz

Tagintézmény- vezetd

Munkakdzosség-vezetbk

Az intézményvezet6:

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola élén intézményvezetd &ll, aki:
e Felel a vezetGifeladatok szakszer( ellatdsdért és 6sszehangolasaért.

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

e  Vezetiés elGkésziti az alkalmazotti értekezleteket.

e Iranyitia és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az Uzemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.



e Gondoskodik a tanuldi és a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

e DoOnt az intézményen beliil felmeril6 hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

e  Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
e Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.

o A vezet6 munkdjat a vezet6i megbizds 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdGives felmérés alapjan értékeli a nevelGtestiilet és a sz(il6i munkakozosség.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoréok
Az intézményvezets az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyettesére:

A munkavégzés ellenérzése.

A pedagégus lgyeletek, feligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az értekezletek, tanitds nélkili munkanapok, szilGi értekezletek, fogaddorak szervezése.

A nyilt tanitdsi nap megszervezése.

A tanévben adédo vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az iskolai adatszolgaltatdsok el6készitése, az elkészitésben az adatgydijtés elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A Kréta napléban a vonatkozd feliiletek kezelése.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal vald kapcsolattartds, adatszolgaltatas.

A vialaszthato, tandéran kivili foglalkozasok kérének meghatarozasa.

A nemzeti, nemzetiségi és az iskolai Unnepek munkarendhez igazoddé mélté meglinneplésének
megszervezése.

A Pedagdgiai Programban és az éves Munkatervben meghatdrozott projektek, programok, palyazatok,
témanapok, témahetek szervezése.

Az intézmény szamara elrendelt, elGirt fejlesztési, intézkedési tervek végrehajtasanak iranyité koordinalasa,
a kapcsolddo adatgy(ijtés elkészitése.

Az intézményt érint6 beszamolasi kotelezettségek elkészitésének el6készitése, az elkészitésben az
adatgydijtés elkészitése.

Az éves Munkatervben és a hatdlyos szabalyozdkban elGirt mérések lebonyolitasa.

Az éves Munkatervben, a hatalyos szabdlyozdkban megjelené és az esetileg adédd versenyekre térténd
jelentkezések lebonyolitdsa, a versenyek megszervezésében vald irdnyitd részvétel.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az intézményi 6nértékelés koordindlasa.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egytttmkodés.

Személyi anyagok kezelése.

A Kréta napldé rendszeres, naprakész allapotanak ellen6rzése (pedagdgusok, osztalyfénokok hataridére
torténd bejegyzései, adminisztrativ feladatai).

A nyomtatvanyrendelés elkészitése.

Tankonyvfelel8s irdnyitdsa a tankdnyvrendelés elkészitésében.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az intézményvezets - helyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli az intézményvezet6 felé.



Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai ::

® az intézményvezetd-helyettesek

® aziskolatitkar

Az intézményvezetG-helyettesek megbizasat a tantestlleti és az intézményvezetdi
véleményezési jogkor megtartasaval esetlinkben a Tankerilet igazgatdja adja. Az iskolai feladatok
indokolttd teszik, hogy az intézményvezet6-helyettesek egy-egy részteriileten o©nalléan és
felelGsen intézzék az ligyeket, az intézményvezets feladata ebben a vonatkozasban az 6sszhang
megteremtése és az informdcidécsere megolddsa, valamint a helyettesei kozotti aranyos
munkamegosztas. Az intézményvezets-helyettes feladatai kozott elsGsorban az intézményi
adatszolgaltatas, rogzités, adatbazis kezelése, az orszdgos kompetenciamérés koordinaldsa
szerepel, tovabba a tandrak megfelel§ ellatasaért (helyettesitések megszervezése), a versenyek,
rendezvények, szilGi fogadddrak, a tanulmdanyok alatti vizsgak elGkészitéséért, felligyeletéért
felel6s. Emellett az intézményvezetd-helyetteseknek is tdjékozottnak kell lennitik az iskola
minden lényeges lgyében. Az intézményvezetd kiadmanyozza a helyetteseknek az draaddk
munkaellatdsdnak igazoldsat, tavolléte esetén a kifizetési kotelezettségek igazolasat;
tdjékoztatdkat, megkereséseket, versenyfelhivasokat, meghivokat, egyéb leveleket; érdemi
dontést nem igényld tovabbitandd iratokat; a kozbensd intézkedéseket.

Az intézményvezet6-helyettesek az intézményvezet6t — akaddlyoztatdsa esetén — képviselik,
mely képviseletet el6z6leg egyeztet az adott helyettessel.Az intézményvezet6-helyettesek
feladata- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet

munkakori leirdsa/leirasuk tartalmaz.

Tagintézmény-vezetd:

e lIranyitja, szervezi intézményegységiik szakmai munkdjat, szakmai Ugyekben képviseli az
intézményegységet.



e Javaslatot tesz az intézményegységik mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

e A jogszabalyban és munkakori leirdsban meghatarozottak szerint végzi tanigy-igazgatdsi
feladataikat.

e  Szervezi az egylttm(ikodést kilsé szervekkel, szervezetekkel. Koordindlja az egylttm(ikodést
kézmdvel6dési tevékenységekben.

e Eves munkaterviik elkészitésekor dsszehangoljak egyiittm(ikddésiiket.

Az intézmény miikédésének szakmai alapelveit, a tagintézmény tartalmi egylttm(ikbdését a pedagdgiai
program, az éves feladatok Utemezését a munkaterv rogziti. A tagintézmény-vezeté a hatékony
egyiittm(ikodés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres, napi kapcsolatot tart fenn
a székhellyel, személyesen, telefonon, e-mail Gtjan.

A tagintézmény rendszeres szakmai egyttm{kddést valdsit meg a nevel6testiiletek munkdjan keresztdl,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység 6sszehangolt szervezésében.

Helyettesités rendje:

o AzintézményvezetGt tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott
intézményvezetG-helyettes latja el a székhelyén.
Mindkettd tavollétében a munkakdzosség-vezetd helyettesiti a vezetbket, kiilon megbizas
alapjan.

A tagintézményben is a fent felsorolt mddon torténik a helyettesités.

A nevelési-oktatdsi intézményben m(ikodd egyeztetd forumok:

e NevelGtestilet
e  Szakmai munkak6zOsség
e  Sz(lGi Szervezet

e  Didkdnkormanyzat

Szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Szakmai munkakoz6sségek

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok

,,,,,,

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

A munkak6z6sség vezetd f6bb feladatai:
e  képviselia munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleten,



e  (sszedllitja és a munkak6zosség elé terjeszti jovahagyasra az éves munkaprogramot, valamint a
munkakozosségrél sz6l6 beszamolét, értékelést,

e  segitséget nyljt a munkakdzosség tagjainak tantermeik el6készitéséhez, ellenérzi azokat,

A munkak6z6sség dontési jogkore:
e  mi(ikodési rendjér6l és munkaprogramjardl dont,

e iskolai tanulmanyi versenyek programja,

e tankonyvrendelés szakmai el6készitése.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:

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

A munkakodzosségek egylttmikodnek a kiilonbozs tipusu vizsgdk, tanulmanyi és egyéb
versenyek, rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsdban.

Az egy osztalyban/tanulécsoportban tanité kilonb6z6 szakos kollégak is egyeztetik egymassal azokat a
tananyagrészeket, melyek atfedést mutatnak tantdrgyaik kozott, erGsitve ezzel a tantargykozi
integraciot.

El6fordulhat, hogy egy pedagdgus két szakmai munkakdzosséghez is tartozik. Ebben az esetben a
pedagdgusok munkdjanak értékelésében mindegyik érintett munkakozosség-vezetd részt vesz,

véleményiket egyeztetik.

Intézménylink viszonylag kis iskola, igy a munkakozosségeket alkotd pedagdgusok létszama is alacsony.
A pedagdgusok egy térben, a tanari szobaban tartézkodnak, igy a mindennapi egyeztetések egyszeriek

és gordilékenyek mind a munkakozosségek vezetdi, mind azok tagjai kozott.

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.
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A SZEKHELY SZMSZ-e

A székhely szervezete

Az intézmény szakmai vezetGségének tagjai:

Az intézmény vezetGje, helyettesei, a munkakozosség vezetdk.

A vezet8ség, mint testiilet, a konzultativ, véleményezé, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Munkatervben rogzitett id6pontban értekezleteket tartanak (tervezett id6pontok).
Rendkiviili értekezlet barmikor 6sszehivhatd.

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

A székhely intézményt az intézményvezet6 vezeti.

Koézvetlen munkatarsai
e Intézményvezet6-helyettes
e  Munkakozosség-vezet6k

Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetS-helyettes segiti.

Az intézményvezetS-helyettes megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével a tankerilet vezetGije
adja.

Az intézményvezetd helyettes csak az iskola hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az intézményvezetS helyettes és a tobbi vezet§ beosztasu dolgozé munkdjukat munkakori leirdsok,
valamint az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetS-helyettes helyettesiti.

A székhely intézmény miikddési rendje, tanuldk, alkalmazottak
benntartézkodasi rendje

Koézalkalmazottak munkarendje:

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Nemzeti kdznevelési torvény 1. és 2. szamu melléklete, a
végzettségi és szakképzettségi kovetelményeket a 3. szamu melléklete tartalmazza. a munkavégzés egyes
szabalyait a 62.§-a rogziti.

A napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat, sziikség szerinti valtoztatasat, a szabadsagok kiadasat az
intézményi feladatellatasnak kell aldarendelni, a térvényes munkaidd és a pihenidé figyelembe vételével.

A muszaki, technikai alkalmazottak munkarendjét, napi munkaid6 beosztasat, szabadsaganak kiadasat a
hatalyos jogszabdlyok, biztonsagi el6irdsok betartasaval - az intézményvezet6-helyettesek javaslatainak
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figyelembe vételével - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan m(ikodése, a feladatok
z6kkenémentes ellatdsa érdekében.

Iskolatitkar munkaideje- hétf6t6l péntekig: 7.30 6ratdl 16.00 6raig tart.
Vezet6k munkarendje:

Az intézményvezet6 és helyettese munkaideje 7:30-16:00-ig tart. Ha barmilyen iskolan kiviili elfoglaltsag
van, egy vezetGnek tartézkodnia kell az iskola épiiletében. Ha mindkét vezet6 tdvol van, a felkért
munkakozosségvezetd helyettesit.

A pedagdégusok munkarendje és munkaideje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé, teljes (heti 40 éra) vagy részmunkaidére kinevezett pedagdgus
munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bél (22-26 tanitasi 6ra/hét), valamint a neveld-,
illetve a nevel6 és oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelel6
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all, melyb6l 32 érat hetente (kotott
munkaid6) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles ellatni. A munkaidd
fennmarado részében (8 6ra/hét) a munkaideje beosztasat, felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus az érakozi sziinetben a tanuldk felligyeletével, a kbvetkez6 tandra el6készitésével 6sszefliggd
feladatokat latja el.

A teljes munkaidé tanitdsi drakkal le nem kotott részében munkakéri feladatként - a munkakori leirasaban
foglaltak szerint vagy az intézményvezet6 utasitdsa alapjan - elldtja a nevel6 és oktatd munkaval
Osszefliggl egyéb feladatokat, igy kiilonosen: felkésziil a foglalkozdsokra, tanitasi 6rakra, el6késziti azokat,
értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét; elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddé Ugyviteli
tevékenységet, részt vesz a nevelGtestiilet munkajdban, a hatranyos helyzetl tanuldk és a tehetséges
tanuldk képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezésében, a gyermekek, tanuldk felligyeletének elldtasdban, a didkmozgalom
segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggh
feladatok végrehajtasdban, az intézményi dokumentumok készitésében.

Minden munkaltaténak meg kell allapitania azt a rendet (a munkahely munkarendjét), amelynek keretei
kozott a munkavallald/kozalkalmazott a rabizott feladatokat teljesiti, kitolti azt a munkaidét, amelyre
alkalmaztak. Teljes munkaid6ben torténé alkalmazas esetén teljesiti a heti 40 orat.

/////

az elektronikus napld bejegyzései igazoljak. Ezek nélkiilozhetetlenek az ellenérzésnél, ill. a toébbletdrak
elszdmolasanal bizonylatként kezelenddk.

Az Egyéni szabadsag-nyilvantarté lapokon rogzitjlik az éves rendes szabadsag napjait - ami pedagdgusok
esetében 46 nap évente, s kiaddsa a tanitdsi sziinetek napjaira esik -, a pdtszabadsagok napjait, egyéb
rendkivili szabadsagnapokat, a munkahelyrdl torténé egyéb tdvolmaradas napjait, valamint annak okat.

A munkaid6 egyenetlenil is beoszthatd (egyes munkanapokon kevesebbet, mas munkanapokon tobbet
kell munkaban téltenie a kdzalkalmazottnak).

A pedagdgus munkaidejét a kdvetkez6 tavollétek csokkentik, melyek a Mt. 55. § (1)-(2) bekezdésében
meghatdarozott tavollétek:

o keres6képtelensége,

e ajogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljardssal 6sszefliggd, egészségiigyi intézményben
torténd kezelés, valamint

e akotelez6 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

e avéradashoz sziikséges, legalabb négy déra idGtartamra,
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e a szoptatd anya a szoptatds elsé hat hénapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két drara, a kilencedik hdnap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
orara,

e hozzatartozdja haldlakor két munkanapra,

e Jltaldnos iskolai tanulmdanyok folytatdsa, tovabba a felek megdllapoddsa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idére,

e Onkéntes vagy létesitményi tlizoltdi szolgalat ellatasa tartamara,

e birdsag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljdrasban valéd személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

e a kilonos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamadra.

Az intézményvezet6-helyettes minden hénap elsé napjaiban ellenérzik az el6z6 hénapban megtartott
tanitdsi 6rakat, mely soran az elektronikus napldt és a munkaid6 nyilvantartasi lapokon vezetett adatokat
Osszevetik a tuldra-elszamold lappal.

A pedagdgusok tandrai és tandran kivili foglalkozasok keretében dltaldban 07.00-t6l 17.00-ig
tartézkodhatnak az iskola épliletében (ettél eltér6é id6pontokban csak iskolai k6zdsségi rendezvények,
kulturdlis és tanulmanyi versenyek, tovdbbképzések alkalmaval, illetve kérésikre igazgatéi engedély
alapjan).

Az intézményvezetG-helyettes tanévenként a heti foglalkoztatasi rend (orarend) fliggvényében
részletesen szabdlyozza az intézményvezet6 utasitasai szerint a tanuldkra vonatkozo felligyeleti rendszert.

A pedagdgusok napi munkarendjét az oktatd és nevel6 munkavégzés mellett els6dlegesen a vezetSk altal
el6irt Ggyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A felligyeleti feladatokat a hazirend betartatasan kivdl
az lUgyeleti rend tartalmazza. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsandl az intézmény
feladatelldtasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetfség
tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére. Az ligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd hagyja jova.

Az érarend szerinti tanitdsi ordk alatt, a tandran kivili foglalkozasokon a tanuldkra a tandérat (foglalkozast)
tartd pedagodgus felligyel. Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a felligyeletet az
Ugyeletes pedagdgusok latjdk el az Ugyeleti rend beosztdsa szerint. A tanuldk felligyeletének
maradéktalan végrehajtasért az lgyeletes pedagogus (hianyzdsa esetén elére meghatdrozott ligyeletes
helyettese) a felel6s. A biztonsagi kovetelmények megvaldsitasa miatt az Ggyeletes pedagogus a tanrend
szerinti munkakezdése el6tt 15 perccel korabban kételes munkahelyén megjelenni!

A pedagdgus — ha nem Ugyeletes — a tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt legaldbb 10 perccel koteles a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni.

A munkabdl valé tdvolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasrol gondoskodni lehessen!

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles jelenteni az intézményvezet6- helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézményvezet6 joga a munkakori feladatok és a munkaidé beosztasa (munkakori leirdsok),
felllvizsgélata és sziikséges mddositasa.

Minden alkalmazottnak és tanuldnak be kell tartania az altaldanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat
és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos munka- és tlizvédelmi oktatdst a tankeriilet altalt
felkért szakemberek tartjak. az az egyik intézményvezetG-helyettes feladata minden tanév elején.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény hazirendje allapitja meg a jogszabdlyban meghatdrozott tanuldi jogok és kotelességek
gyakorldsdval, az iskolai tanuldi munkarenddel, a tandrai és tandrdn kivili foglalkozdsokkal, az iskola
helyiségei és az iskolahoz tartozé teriletek hasznalatdval kapcsolatos helyi szabalyokat.

A hazirend jogi norma, melynek célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsi szabdlyok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az iskoldban. Ennek érdekében a benne foglalt jogérvényesitési
szabdlyok betartdsa mind a tanulékra, mind a pedagdgusokra és mds iskolai alkalmazottra nézve
egyarant kotelezé.

A hdzirend aziskola belsé életét szabdlyozza. Hatalyos az iskola teljes terlletén, illetve szervezett iskolai
rendezvényeken és a pedagdgiai programban meghatarozott — iskola altal szervezett - iskolan kivili
rendezvényeken.

A hazirend megsértése esetén szamonkérésnek, fegyelmi intézkedésnek, fegyelmi eljards
lefolytatasanak van helye, melynek részletes szabalyait a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 53.§-59.§0k
tartalmazzak.

Altalanos rendelkezések:
Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitvatartdsi idé 7-17 oraig. A foglalkozasok 8-17 6raig tartanak.

A tanitdsi 6rdk 45 percesek. A szlinetek idejét a hazirend hatdrozza meg, melynek idején tanuléi és
pedagdgus lgyelet van.

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

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodakban torténik.
A szorgalmi id6szakban a zdrva tartasokrol a sziilGket értesiteni kell.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti idén kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az éplletben.

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

A vezet( reggeli beérkezéséig és tdvozdsa utdn a szervezett foglalkozast végz6 pedagdgus, illetve az arra
kijelolt személy tartozik felel6sséggel a tagintézmény rendjéért.

Az iskoldban tartdzkodas rendje

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

Atanuldk részére foglalkozast 74— 162 6raig, tigyeletet 72-t81 172 Sréig biztosit. A didkok az intézményben
Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva 92 — 13%-jg,

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon az éplilet helyiségeinek hasznalatat az iskola igazgatdja
tdmogato javaslatara, a Tankerleti K6zpont igazgatdja engedélyezheti.

Tanévkozi tanitasi szlinetekben, tanitas nélkili munkanapokon el6zetes jelentkezés és egyeztetés alapjan
napkozi otthoni tUgyeletet biztositunk.

A tanuldk pedagodgiai felligyeletét az intézmény, a tanuldk érkezésétdl a tavozasig, az alabbiak szerint
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biztositja:

- A tanulok felligyeletét a folyosdkon és az udvaron, az érakozi sziinetek ideje alatt — ideértve az els6 oérat
megel6z6 gylilekez6t és az utolsd drarendi 6rat kovets szlinetet is —, az ligyeletes neveldSk 1atjak el.

- A tanitdsi éra kezdetétdl, illetve az egyéb foglalkozas kitlizott id6pontjatdl az 6rat, foglalkozast koveté
szervezési feladatok (6sszepakolads, udvarra vonulas, tanuldk elbocsatdsa stb.) befejezéséig, a tandrat,
foglalkozast tarté pedagdgus latja el a pedagdgiai felligyeletet.

- A tizérai szlinetben az el6z6 6rat tartd pedagdgus biztositja a felligyeletet, a szlinet vége el6tt 5 perccel
engedi el a tanuldkat a kbvetkezd érara.

- Az ebédsziinetben a 6. és a 7. 6rat tartd pedagdégusok megosztva (10-10 perc) latja el a nem menzan ebédeld
tanulék feligyeletét.

- A menzasok ebédl|Gi felligyeletét a NOKS munkatars, a napkozisek felligyeletét az ebédlében a napkozis
nevel6 latja el.

- A napkozis tanuldk felligyeletét, a tanitasi 6ra befejezésétdl a napkozis foglalkozas teljes id6tartamara a
napkozis pedagdgus latja el, 16.00 6ratdl 17.00 éraig lgyeletirendszerben.

- Az iskolai rendezvényeken a tanulék felligyeletét a rendezvényen részt vevé neveldk biztositjak.

- Az iskolan kivil szervezett foglalkozasok esetén, a szervez6 pedagdgusok latjak el a pedagdgiai felligyeletet
az iskolabdl vald indulastdl a visszaérkezésig. Az iskolan kiviill mas gyllekez6- és tavozasi hely is
megnevezhetd (pl. vasutallomas), de a gylilekezést, valamint a tavozast ekkor is a szervez6 pedagdgusok

felUgyelik.
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Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas idegenek részére

Akik nem 3dllnak jogviszonyban az iskoldval, csak engedéllyel és ellen6rzés mellett tartdzkodhatnak az
iskolaban. Engedélyezésre az intézményvezet6, a helyettes vezet6 jogosult, biztositva a pedagdgiai
tevékenység zavartalansagat.
Csak azok |éphetnek be az intézmény épliletébe, akiknek:

e hivatalos lgyintézésiik ezt megkoveteli,

o sziil6k, 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, karbantartasi és egyéb munkat végzékre a munkavégzés elStt tortént
megbeszéltek betartdsa kotelez6.

A szervezeti és m(kodési 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 elhelyezésikre szolgald helyiségeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak.
Minden dolgozd érdeke és kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszer( hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembe vételével latjak el napi
teenddiket.

Az intézményben az ANTSZ el6irasainak megfelelSen torténik a napi takaritds, fert6tlenités.
Az intézmény alkalmazottai térekednek az esztétikus kdrnyezet kialakitasara.

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

Az intézmény dolgozdira nézve a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabdlyok betartdsa kotelezd érvényd.

A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizardlag iskolai és dvodai célokat szolgdl. Szintere az iskolai,
illet6leg a kozos iskolai, dvodai- rendezvényeknek, valamint a didksportkdr is hasznalhatja
foglalkozasaihoz.

A konyvtdr dokumentumait és eszkozeit haszndlhatja minden érvényes konyvtari tagsaggal rendelkez6
személy.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa:

- barmely helyiség bérbeaddsanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenység semmilyen
korilmények kozott nem akaddlyozhatja érdemben a tanitdsi orakat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartdsa utdan adhatdk bérbe az iskolai helyiségek.

- aziskolai helyiségek bérbeadasa a Bajai Tankeruleti Kézpont, mint fenntartd hataskorébe tartozik.

- a tankerileti igazgaté engedélye nélkiil- sem az iskolarendes m(ikodési idején beliil és kiviil- az
iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.
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a bérbeadassal kapcsolatos Ugyintézés, pl. szerz6déskotés kizardlag a Tankerileti Kézpont
gazdasagi vezetdjén és a mikodtetési referensén keresztiil torténhet.

a m(ikodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerz6désben megfogalmazott
feltételek megtartasardl, elvégezze az adminisztracios feladatokat és az ellenérzést.

Képzése, tanfolyamok szervezése és megtartasa:

a tankerileti igazgaté jévahagyasa és engedélye nélkil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatoék.

Reklamtevékenység az iskola teriiletén:

az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetlenll személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuldknak szél és az egészséges életmaoddal, a
kornyezetvédelemmel, j6tékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezet6 elGzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

Az iskolai felvétel rendje

Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A beiratkozas minden évben a kozpontilag kijelélt id6pontban van.

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

Amennyiben a szil6 tovabbi egy évre az dvodaban szeretné tartani a gyermekét, az adott
tanévben janudr 31-éig az Oktatdsi Hivatalhoz kérelmet kell benydujtania.

A tankotelezettség — a szUl6 valasztdsa alapjan —iskoldba jardssal vagy magantanuldoként egyéni
tanrendben teljesithetd.

A tanuléi jogviszony beiratkozds alapjan létesiil, a fenntartdval egyeztetett id6pontban.

Nemzetiségi horvat nyelvre a beiratkozas napjan (marcius-aprilis hdnapban) van lehetGség.

Az iskolai szervezet

Az intézményi koz6sséget az intézmény dolgozdi, a szlil6k és a tanuldk alkotjak. Tagjai érdekeiket,

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

Az intézményben miikodd szervezetek:

alkalmazottak
nevelbtestiilet
pedagogusok

szakmai munkakdzosségek
osztalyfénokok
didkonkormanyzat

szUlGi szervezet

17



e Intézményi Tanacs

A belsé kapcsolattartds altalanos formai és rendje

Az intézmény kilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetdk, a
valasztott kozosségi képviselGk segitségével- az intézményvezet6 fogja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadddrak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
és konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falitjsagjan ki

kell flggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6zossége

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé — pedagdégusok, adminisztrativ és technikai —
dolgozdkbdl all6 kozésség. Minden alkalmazott szamara kotelez6 az Szmsz betartasa.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait, kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetGségeit a Kjt. és ehhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

Alkalmazotti értekezletek véleményezési jogkore:

e Aziskoldak munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések elfogadasa

Az intézmény nevelé6testiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény kozalkalmazott pedagdgusainak kézossége, nevelés és
oktatdsi kérdésekben a legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve.
Az iskolak pedagdgiai programjat a nevel6testilet tagjai készitik el, az intézményvezet6 fogadja el.

A nevel6testilet dontési jogkdrébe tartozik:

e aziskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogaddsa

e ahazirend elfogadasa

e  az éves munkaterv elfogadasa

e tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e tanuldifegyelmi Gigyben dontés

e  osztalyozo vizsgdra bocsatas

e aziskolai Didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagydsa

o féléviés év végi osztalyzatok megallapitasa

e tankonyvvasarlasi tamogatas felhasznalasanak madja

e atanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra adott 5 munkanap felhasznalasa

e apedagdgiai munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsgalata,
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e  tovabbképzési program, beiskoldzasi terv elfogadasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelG6testilet kotelezd véleményezési joga:

e atanuldkozosségek dontési hataskorébe tartozé Ggyekben,

e aDidkénkormanyzat dontési hataskorébe tartozé ligyekben,

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e azintézményvezetd helyettes megbizdsa el6tt (nem kotelez6 elem mar, de ajanlatos)
e atankonyvterjesztés iskolai rendjének kidolgozasakor,

e a nevel6testllet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére, vagy elddntésére tagjai kozl
meghatdrozott idére bizottsdgot hozhat létre, jogkdrének gyakorlasat esetenként dtruhdzhatja a
munkakozdsségekre, vagy azok egyikére.

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

Az 6raadd a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo lGigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestilet értekezletei:

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendszeres értekezletet tart:
e  tanévnyitd és zard
o  féléviés év végi osztalyozd
e nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges problémdinak megolddsara, ha
a nevel6testiilet tagjainak 50%-a +1 f6 kéri.

Ha a szil6i szervezet kezdeményezi a nevelStestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarodl a
nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal
és egyszerl sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6 egyenlGsége esetén az intézményvezets szavazata
dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestlleti értekezletek jegyz6konyvét a kijel6lt pedagdgus /ok/ vezetik: az intézményvezetd, a
megvalasztott két hitelesitd és jegyz6konyvvezetije irja ala. Az értekezletet kovets 3 napon belil el kell
késziteni a jegyz6konyvet

A dontések és hatarozatok az iskola iktatott irat anyaguba kerilnek.

A nevelGtestiilet a torvényekben és rendeletekben biztositott hataskéreiben maga jar el.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyeket nem ruhdzza at, jogkoreit kizardlagosan
gyakorolja.
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A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatdarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdazhatja a szakmai munkakdzosségekre, az iskolaszékre (ennek hidnyaban a szil6i kozosségre) vagy

a didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koételes - a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6k6zonként és mddon - azokrdl az lgyekrél, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. (A pedagdgiai program és az SZMSZ elfogadasanal ezt nem lehet
alkalmazni.)

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

A tanév elején tanévnyitd értekezletre, a tanév végén az igazgato altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelolt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a
nevel6testilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviselbit is. A nevel6testileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

Pedagdégusok

A pedagdgusok munkarendje:

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusok munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra, amely a
kotelez6 6rakbdl, valamint a nevel6-, illetve oktaté munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl All.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, Gnnepségek stb.) a pedagdgus
pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Az intézmény rendezvényein, Unnepélyeken a pedagdgus
jelenléte kotelez6.

Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nyari szabadsag idGtartamat) a pedagdgus
munkaideje kotetlen, de 8 6ratdl 16 6rdig oktatassal kapcsolatos munkakra beoszthatd (pl. értekezletek,
Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-elGkészités, beiratas, potvizsgak). Alapszabadsag 21 nap,
potszabadsag 25 nap, amelybdl a munkaltatd 15 napot igénybe vehet pedagdgiai célokra. Az Gszi-, téli-,
tavaszi szlinet tanitas nélkili munkanap.

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

20



e

A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tadvolmaraddasat, s annak okat lehetbleg el6z6 nap, illetve
foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon reggel 8 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének, vagy helyettesének.

Az 3ltalanos iskoldaban a folyosékon és az udvarokon a tanitds megkezdése el6tt, valamint az érakozi
szlinetekben Ugyeleti rendszer mikodik. Az lgyeletes tandrok beosztasa a munkakozosség-vezet6k
feladata az érarend fliggvényében

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az 6ra elmaraddsa, dracsere) az iskola
intézményvezetbjének elGzetes engedélyével az intézményvezets helyettessel beszéli meg.

A pedagdgus munkakorében elldtandd feladati, kotelességei:

1. Felkésziil a foglalkozadsok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatok. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és
munkakozosség-vezet6k iranymutatdsainak megfelel6en, felel6sséggel és oOnalldan, sajat
madszerei és a munkakdzosség-vezetSk altal ellenérzott és az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd helyettes altal jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.
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2. Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését Ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk (irdsbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tandra id6tartamat.

3. Minden tanév els6 6rdjan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a pétlasi és javitasi
lehet6ségeket. A bejov6é osztalyok els§ szilSi értekezletén ezeket a szll6kkel is kozli az

osztalyfénok.

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

5. Jelzi az osztalyf6noknek, ha valamely tanuld teljesitményében hidnyossagok mutatkoznak.
6. Menedzseli a tehetséges tanuldkat.
7. Tanitvanyai versenyen valé részvételét, elért eredményeit jelzi az osztdlyf6noknek és az iskola

vezetésének.

A pedagdgus dontési joga:

1. atananyag, tanitasi mddszer megvalasztasa az iskolai pedagdgiai programja alapjan
2. tankonyvek, segédletek, taneszkdzok megvalasztasa az iskola helyi tanterve alapjan

3. atanuldk munkajanak értékelése.

Potlékkel dijazott feladatok ellatasa (egyedi megbizds esetén):

Intézményvezet6i, intézményvezet6-helyettesi, osztalyfénoki, munkako6zosség-vezetdi,
nemzetiségi, gydgypedagdgiai

A tulorak, helyettesitések, tgyeletek ellatasa:

1. A kotelezd drdkon - 24 6ran - feliili tulordk vallaldasanak mértéke az érintett pedagdgus és az
iskolavezetés k6zos megallapoddsa alapjan torténik.

2. Rendkiviili esetben az iskolavezetés a tulordk, helyettesitések ellatasat — a rendkivdli
munkavégzés szabalyozott felsé hatardnak figyelembe vételével — év kdzben is elrendelheti, ha az
éves feladatok masképpen nem oldhatdk meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.).

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

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

=  Minden foglalkozasrél napld vezetése a Kréta rendszerben

= Osztdlyozas

= (sszeolvasas (tanév vége, torzslap)

= Az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai minGségfejlesztéssel
kapcsolatos, szaktdrgyi felmérések iratasa, 6sszegzése

= Statisztikdk készitése
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Egyéb teenddk:

Az intézmény mikodési rendjében felmeriil6 feladatok ellatasa: pl. osztalyozd vizsga, versenyfeliigyelet.
Tovabbképzéseken vald részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott szil6i értekezleteken, fogadddrakon vald megjelenés, a sziil6kkel
vald partneri kapcsolat kialakitasa. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az osztalyfénok felkérésére
szlikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten valo részvétel.

NevelGtestiileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel.

Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valé részvétel.

A tanulé- 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 munkak6zOsség-vezet6 vagy az
iskolavezetés dltal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6, az adott pedagdgus
szakértelmét igényl6 feladatokkal.

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztil
haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, informatikai
eszkozoket.

Osztalyfénokok
F6bb feladataik:

o  FelelGs vezetlje az osztaly kozosségének.

e  Egylttm(ikodik az osztalyban tanitd nevelSkkel, napkozis tanitéval, szakkdrvezetd tanarral.
e  L3atogatja az osztaly foglalkozasait.

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

e Osszehangolja a csalad és az iskola nevel6munkajat, egyiittm(ikodik a tanuld sziileivel.

e  Végzi a palyaorientdciot.

e  (Csaladlatogatasokat végez, fogadddrakat tart, szervezi az osztaly szll6i értekezletet.

e  Elvégzi az adminisztracidés munkat, az Ggyviteli teenddket.

e  Tanulmanyi kirdndulds szervezése.

Diakénkormanyzat (DOK)
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A tanuldk érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el, tagjait minden osztalyban a
diaktdrsak valasztjak meg, osztalyonként 2 f6t.

A DOK — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérél, hatdskorei
gyakorldsardl, egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

Tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjat az intézményvezet6
altal megbizott pedagdgus segiti, aki — a Didkdnkormanyzat megbizadsa alapjan — eljarhat a
Didkoénkormanyzat képviseletében.

A DOk miikodését segit6 pedagdgus kéthavonta dsszejovetelt tart a megvalasztott képvisel6kkel,
ahol megbeszélhetik az aktualis tigyeket, problémakat. Az id6pontrdl elGzetesen értesiti az adott
tanuldkat.

Az intézményvezetd is meghivhaté barmikor az (ilésre, de alapvetéen a DOK miikodését segitd
tartja fenn a kapcsolatot az intézményvezetdvel.

A DOK véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kévetkezd kérdésekben:

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

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

A DOK feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel
nem korlatozza azok miikodését.

A Didkonkormdnyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a Didkénkormanyzatot segitd
tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképvisel§ is meghivhatd.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.

SziilGi szervezet, Intézményi Tanacs:

Az iskolai sziilGi szervezetének vezetdségével, valamint az Intézményi Tanaccsal a kapcsolatot az
intézményvezeto tartja.

Osszejdvetel el6tt irdsban értesiti az intézményvezetd az érintetteket, félévenként egy alkalommal,
tanév elején, valamint a masodik félév megkezdése utani egy hénapon belil. Ezen kiviil barmilyen
egyéb, fontos helyzetben dsszehivhaték, akar a vezetd, akar a masik fél kezdeményezése céljabdl.

Dont:

Sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl

Véleményezési joga van:

a pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatkezelési Szabalyzat nevelStestileti elfogadasa
el6tt

tankonyvvasarlasi tdmogatds mddjaval kapcsolatban
az iskolai tanév helyi rendjének elfogaddasardl

a hitoktatas helyének, idejének megallapitasardl

Az osztalyokként megvalasztott sziilGi szervezet tagjaival a kapcsolatot az osztalyf6nok tartja minden
olyan Gigyben, amelyet a tanév elsé szilGi értekezletén megbeszélnek..
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Kapcsolattartas és tdjékoztatds formai és rendje:

Szobeli tdjékoztatas:

Szdébeli tajékoztatast az intézményvezetd, az osztalyfénokok adnak a szll6i kozosségnek, szil6i
értekezleteken, fogadd napokon.

SzulGi értekezlet:

e Tanévenként legaldbb két alkalommal, a 8. évfolyamon az egyik palyavalasztdsi témaju.

e Aszil6k atanév rendjérdl, feladatairdl a tanév elején kapnak tajékoztatast. Az osztalyfénok
bemutatja az osztdlyban tanité nevel6ket.

° Rendkivili értekezlet is 6sszehivhato.

SziilGi fogaddorak:

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

e AjelentGsen visszaess, vagy magatartasi problémaval kiizd6 tanulé szilGjét irdsban is be lehet
hivni.
Csaladlatogatas

Amennyiben a sziil6 fogadddran kivil is szeretne a pedagdgussal beszélni, id6pontot kell egyeztetni /a
tanitasi 6ran kivul/.

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

A pedagadgusok oktatd-nevel6 munkajaval 6sszefiiggé teendbkre vald
kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagdgusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabdlyait a koznevelési torvény, az
intézmények m(ikodésérél sz6l6 miniszteri rendelet tartalmazza.

A nevel6-oktatd munkaval 6sszefligg6 teenddk ellatasra barmely pedagdgus megbizhatd, dnkéntes
jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan.

A megbizast az intézményvezet6 adja és vonja vissza, amelyet — nevelGtestiilettsl atruhazott
hataskoérben — a munkakozosségek elGzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

e megfelel§ szakmai, pedagodgiai felkészliltség az adott teriileten,
o  szervezGkészség, ratermettség,
e  az onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Gsszeegyeztetése,

e azaranyos terhelés figyelembevétele,

F6bb megbizatasok:
e  osztalyfGnoki
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e  munkakdzosség-vezetd
e  palyavalasztasifelels: 8.0.-0s osztalyfénokok

e tankonyvfelelSs

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 szakmai ellen6rzés rendje:

A nevelG-oktatd munka belsd ellenérzése kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. A nevel§-oktatd
munka belsé szakmai ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézményvezetd a
felel@s. A nevel6 oktaté-nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e azintézményvezetd,

e intézményvezets helyettes,
e amunkakozosség-vezetbk,

e anevel6testilet tagja (kilén megbizas alapjan).

Az intézményvezets az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Ennek egyik eszkoze
a beszamoltatds. A munkakdzosség-vezetSk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a

szaktdrgyukkal 0Osszefliggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak az
intézményvezetGt.

Az ellenérzés modszerei:
e  atandrdk, tandran kivili foglalkozasok latogatasa;
e  irasos dokumentumok vizsgélata;
e tanuldi munkak vizsgalata;

e  beszamoltatas széban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6k az érintett pedagdgussal, szilikség esetén a
munkakozosség tagjaival megbeszélik.

Az dltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejd meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni kell.

A tanodran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozdsokat szervez, melyek
a) szakkorok, érdekl6dési korok, énekkar;
b) sportkér;
C) atanulmanyi, szakmai kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kézotti versenyek,
bajnoksagok;

d) az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
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valdsithatd osztaly-, vagy csoportfoglalkozas, igy kilonGsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény;

e) felzarkdztato, tehetséggondozo 6rak.

Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl fiiggben, vallalkozd
foglalkozasvezetd pedagdgus személyének megnevezésével a munkakdzosség- vezetbk javaslata
alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetGit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok el6re
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsdgrdl szakkori naplét kell
vezetni. A szakkor vezetGje felelGs a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tikrozédhet a
tanulé szorgalom- és szaktdrgyi osztdlyzatdban. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztdsban, ha a m(ikddés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani tudja. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezet6-helyettesek rogzitik

a tandran kivili foglalkozasi rendben, terembeosztassal egylitt.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztdsban meghatdrozott id6keretben m(ikodik. Vezet6je az
intézményvezetd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek

és rendezvények zenei programjat.

A mindennapos testedzés céljait szolgaljak az iskolai sportkoér foglalkozasai. Az iskolai sportkor a
tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, keretében
sportcsoportok szervezhet6k. Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola minden tanuléja.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozott nincs kiilonds formai kapcsolat, hanem kozvetlen,
mindennapi. Gondjukkal, kéréseikkel barmikor fordulhatnak az intézményvezet6hoz. Egy
sportfoglalkozads dupla tandérat jelent. A mindennapos testnevelés biztositdsa érdekében
intézménylinkben a fels6 tagozaton heti 5 tanérabdl kettd kivalthato iskolai sportkérben vald

sportoldssal.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a teleplilési és orszagos meghirdetés(

versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tanévenként 1 tanitds nélkiili munkanapot biztositunk az osztdlyoknak tanulmanyi kirandulasok

lebonyolitasahoz. A kirandulds o©nkoltséges, éppen ezért a szervezéskor
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koriltekintéen - a szilSkkel egyeztetve - kell eljarni a koltségeket illetéen is. Kiilfoldi

tanulmanyutakra is sor keriilhet a Hatartalanul program keretében szervezést és a kiséretet.

A fakultativ hit- és vallasoktatas lehet6ségét és feltételeit biztositjuk (a kdtelez6 Hit-és erkdlcstan

oktatason felil).

A kovetkez6 tanévben induld nemzetiségi nyelvoktatds, egyéb szakkor, érdekl6dési koron vald részvételre
fel kell mérni az igényeket. A sziil6 irdsban nyilatkozik a be és a kiiratkozasrdl majus végéig a kdvetkez6
tanévre vonatkozdan. A sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy a tanuld koteles tanév végéig a foglalkozdsokon
részt venni.

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az iskola szoros kapcsolatot tart a védénéi és a gyermekjodléti szolgalat dolgozdival.

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 fejl6déshez
szlikséges ellatashoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetGségét,
hogy bdarmelyik gyerek szarmazdsa, szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy
barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotelezettségének. Az
iskola vezetdje értesiti a jegyz6t, a jarasi gyamhivatalt, ha a gyermeket nem irattak be az altaldnos
iskolaba. (A kormanyhivatal elGzetesen listat készit a tankoteles koru tanuldkrél, és azt az iskola
rendelkezésére bocsatja.)

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

A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfelel6 étkezéshez, ruhdhoz,
oktatdshoz, egészségligyi ellatdshoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezekrdl a szolgdltatdsokrdl nem
tudnak, vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezet6jének kell megtenni a szlikséges |épéseket,
kiilonos tekintettel arra, hogy a szil6k jovedelme, vagyoni helyzete akadalyozza-e a megfeleld
gondoskodast, vagy életmddjuk, életviteliik, gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek
fejl6dését. Az iskola minden dolgozéjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel torédjon, felfigyeljen a
problémakra és jelezze azokat az osztalyfénoknek és az intézmény vezetSjének.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktaté munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségiigyi vizsgdlat megszervezéséért az
intézményvezeto a felelGs.

A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfén6kok tartjak. Az 1. osztalyban az osztalyfénokok minden tanuld
csaladjat megldtogatjak, kés6bb szlikség szerint az Uj osztalyfénokok. Kozre kell mikddnitk a tanuld
fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltardsdban. Tajékoztatni kell a szlil6ket és a tanuldkat az Sket
érint6 kérdésekrél. A gyermekkel valé kdzvetlen beszélgetés, a pedagdgus megfigyel§ tevékenysége,
csaladlatogatasok sordn szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szoruldk érdekében
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tdjékoztatja a gyermekvédelmi szolgalatot és az intézmény vezet6jét. Kezdeményezheti a napkozis
ellatast, étkeztetési tAmogatast.

A pedagdgusok, az iskola nyilvantartast vezetnek a veszélyeztetett tanuldkrdl, kapcsolatot tartanak
azok csaladjaval, felhivjak figyelmiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskoldba jaras), tajékoztatjak
a tdmogatasi lehet6ségekrél. Feladatuk a gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartas, kérheti az
intézményvezetd, az orvos, a védénd, a jegyz6 segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli tdmogatas,
természetbeni juttatdsok megdllapitdsat, napkozi otthoni ellatast.

Valamennyi pedagdgusnak kotelessége a hozza bizalommal forduld gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tuddsa szerint segiteni.

Amennyiben az iskoldk rendelkezésére all6 pedagdgiai eszkdzok (nagyobb odafigyelés, torédés,
felzarkdztaté foglalkozas, koltségvetési tamogatdsok, étkezési tAmogatas, tankdnyv) nem elegenddek,
az intézményvezet6 igénybe veheti a jegyz6, a nevelési tanacsadd, a rendbrség, ligyészség, tarsadalmi
szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatdsagi eljarast kezdeményezhet. Kételezheti a sziil6t
napkozis ellatas igénybevételére, ha a sziil6 veszélyezteti gyermeke fejlédését. Rendszeres
csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat 6ssze.

Az egészségmegOrzés formai

1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje
Az iskolaban a gyermekek egészségligyi gondozasat a gyermek haziorvos, fogorvos, illetve a védoné latja
el. Az egészségligyi szlrések id6pontjait az éves munkaterv egészségligyi terve tartalmazza, melyet
minden tanév elején a véddnds egyeztetésre megkildi az iskolanak.

Vizsgalatok el6tt az orvosi asszisztensek, a véd6én6 személyesen, illetve telefonon, e-mailben egyeztetnek
az iskolavezetéssel az iskolatitkar kozvetitésével, figyelembe véve az esetleges (tkozést iskolank
programjaival.
Tanuldinkat az orat tartd pedagdgus kiséri at a kozellinkben |évé rendelSkbe, biztositva a tanuldi
feligyeletet. Amennyiben hianyzdé tanulék voltak, Gket az iskolatitkar kiséri el az adott vizsgalatra, oltasok
potlasara.
A tanuldk rendszeresen vesznek részt :

az iskolaorvos és a védond altal végzett szliréseken,

fogorvosi szliréseken,

prevencids foglalkozasokon.

Az intézményvezet6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a szlikséges felligyeletrél,
szlikség szerint a gyermek vizsgalatanak el6készileteirdl.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali
értesitésérdl. A szll6 ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idén belil az intézménybél elvinni
és egészséglgyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilének kotelessége a
tagintézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoladba nem szabad bevinni. Ha a

29



gyermek az intézmény terililetén lesz lazas, el kell kiloniteni a kozosségtél, és értesiteni kell a helyi
illet6ségl orvost. Ldbadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az intézményt nem latogathat;ja.

Az Gizemorvosi feladatokat a tankerilettel szerz6désben allé orvos végzi az alkalmazottak szdmadra el6re
megbeszélt id6pontban.

A tartds gyogykezelés alatt allé tanuldkat minden téren segitjik, akdr online formdban, a szil6kkel napi
kapcsolatban dllnak az osztalyfénokok, sziikség esetén a szaktanarok. Megszervezzilk szamukra a
beszamoltatas rendjét.

2. A gyermek- és tanuldbalesetekre vonatkozé szabalyok

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

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

a,) Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi 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 foglalkozdsokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d,) Az osztalyfénokoknek ismertetniik kell az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd
el6irasokat, az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald
szabalyokkal a kvetkezd esetekben:

e,) A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegl feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbvetend6 magatartdsra.

f,) A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

2.2. A dolgozék feladatai a tanulébalesetek esetén:
a,) a gyermek felligyeletét ellaté nevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie;

- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetének.
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E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.
b,) A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd 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 beavatkozassal meg kell vdrnia az orvosi segitséget.
c,) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhetd a baleset.
A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel&zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d,) A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:
- A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
- Harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a
szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat a intézmény 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil
jelezni kell a balesetet az illetékes kormanyhivatalnak.

3.A mindennapos testnevelés, testedzés formai az intézmény iskolaiban:

A 2012/2013-as tanévtél az els, és az 6tddik évfolyamokon heti 5 testneveld 6ra kotelezd, felmend
rendszerben keril bevezetésre. A 2015-16-0s tanévtél mar minden osztdly szdmadra kotelez6. Alsé
tagozaton heti 5 testnevelés dra van, a fels6 tagozaton heti 3 éra. A maradék 2 6rat az iskolai
sportkorben teljesithetik a tanuldk, vagy iskolan kivili sportszervezeteknél, egyesiletekben,
amelyrél igazolast kell hozniuk.

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

Az iskolai sportkor munkajat a testneveld tanar végzi. Kizardlag az 6 felligyelete mellett vehetnek
részt a tanuldk a tornateremben, a sportudvaron vagy a kdzség egyéb sportoldsra alkalmas helyein
(kondipark, futballpalya...).

A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az
Oszi és tavaszi id6szakban a sportpalya, tornaterem, a téli id6szakban a tornaterem a testnevel§
tanar, illetve az edz6 felligyelete mellett rendelkezésre alljon.

A sportfoglalkozasok szamat tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

Az intézményvezet6 az alabbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:
Oktatasi Hivatal
Klebelsberg Kozpont (KK)
Bajai Tankeriilet
Kormanyhivatal .

Tovabba:
e Az 6nkormdnyzattal és a képviselGtestilettel

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

A pedagodgiai szakszolgalattal, pedagdgiai szakmai szolgaltatd szervekkel: Az intézmény a
jelz6rendszerén keresztll értesiti a nevelési tandcsadoét, tovabba a tanuldsi képességet vizsgald
bizottsdgot, ha valamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai tdmadnak (pOszeség, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben el6tte értesitik a szil6t
is.

A gydmligyi, csalddsegitd és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely gyermek
veszélynek van kitéve. A gyermekjoéléti szervekkel napi kapcsolatban éll, ha lehet6ség van ra, kozos
programot szerveznek a hatranyos helyzet(i gyermekeknek. Megbeszélik egyes gyermekek
magantanuléva nyilvanitasat.

A mivészeti iskolakkal: az intézmény lehetGség szerint helyet és ez altal gyermekeinek
lehet8séget biztosit a mlvészeti oktatasra.

A tagintézmények partneri kapcsolatot tartanak fenn a kornyezd telepiilések iskoldival.
Tapasztalatcsere Utjan megbeszélik k6zos problémaikat, amelyek az el6bbre haladdst, a munka

zokkenémentességét segitik.

o  Azegészségligyiszervekkel, egészségligyi szolgaltatdkkal.

Iskolank fenntartdjaval, a Bajai Tankeriileti Koézponttal, annak munkatarsaival j6 a

munkakapcsolatunk, a mindennapi egylittmkodésink.

Dusnok Kozség Onkormanyzatdval tovabbra is j6 a kapcsolatunk, annak ellenére, hogy az
onkormanyzat sem fenntartdja, sem muikddtetGje intézménylinknek. Tdmogatd hozzaallast
tapasztalunk. A Polgdrmesteri Hivatal munkatdrsaival kozvetlen kapcsolatban allunk. Intézményink

részt vesz a telepilésiink kulturalis életében.

A helyi Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel az intézményvezetd, valamint a pedagdgusok tartjak
a kapcsolatot. Az intézményvezetG-helyettesek, a munkakdzosség vezetbk vesznek részt a csalad- és
gyermekjoléti intézmény altal szervezett tdjékoztatokon, tanacskozdsokon. Sziikség esetén koztes
taldlkozasokra is sor kerill. Problémas esetek megbeszélése alkalmanként helyben zajlik. A
pedagdgusok, a védénd, de az iskola 6sszes dolgozéja tajékoztatast ad az iskola vezet6jének a
tanuldkat érintG, Gket veszélyeztetd koralményekrél. Bantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethet6 veszélyeztet6 tényezé megléte esetén § értesiti a gyermekjoléti
intézményt. Mas esetben az intézményvezetd jogosult engedélyezni a gyermekjoléti intézménnyel a
kapcsolatfelvételt, a tanuldk személyes adatainak a gyermekjéléti intézmény részére torténd

tovabbkildését.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltaté kdzvetlen iskolai munkatarsai az

70 zr

iskolaorvos és a véd6nd, akik aktivan részt vesznek a prevencids egészségnevelési programunkban.
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A véddénGvel rendszeres és szoros az egyittmikodésink, mely kiterjed kilénb6z6 el6adasok,

egészségnap szervezésére, egészségfejlesztési pdlydzat kdzos megirdsdra, az egyes tanuldkkal

kapcsolatos testi- lelki problémak megbeszélésére, segitségnyujtasra, stb.. A kollégané esetenként

elsGsegély- nyujtd tanfolyamokat tart, id6szakonként egészségligyi felméréseket végez a tanuldk

korében.

Védo, ovo elbirasok

Gyermek- és tanuldbaleset megel6zésének feladatai, ill. baleset esetén teendd
intézkedések rendje:

A tanuldk

iskoldba jovet — gyalog, kerékpdrral — fokozottan Ugyeljenek a kozlekedés szabdlyainak
betartasara, sajat és masok testi épségét ne veszélyeztessék;

a folyosdn és a lépcs6hazban ne rohangaljanak;
testnevelésdérakon szigoruan tartsak be a szaktanar utasitasait;

a tantermekben a padokon és a székeken ne ugraljanak; az ablakba UlIni és az ablakon kiugrani
szigoruan tilos;

a mellékhelyiségekben lgyeljenek a tisztasdgra; a duguldst vagy a vizvezetékben torténd
meghibasodast azonnal jelentsék a portan, vagy a gazdasagi irodaban;

oktatastechnikai eszkdzh6z csak tandri felligyelet mellett nyudlhatnak; az elektromos
berendezéseket csak a rendeltetésnek megfelel6en szabad hasznalni;

a szamitégépeket, valamint a nyelvi labor berendezését csak pedagdgus felligyelete mellett
hasznalhatjak;

azonnal értesitsék osztalyfénokiket, ha valakit baleset ért, vagy olyan
rendellenességet tapasztaltak, ami balesethez vezethet.

A gyermek- és tanuldbalesetek jelentési kotelezettsége:

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti
az elGirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében lévé elektronikus jegyzékonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a
kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kovet6 hdnap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartdnak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a
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szlilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.
e Haasérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, emailben vagy személyesen —
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni.

e Minden gyermek- és tanuldbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindgsiil:

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

e atlz
e  arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult felelGs vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezets az intézmény vezetdje.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

° a fenntartot,

° tliz esetén a tlizoltésagot;
. robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget;
e személyi sériilés esetén a mentGket;

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetbje sziikségesnek tartja.

A bombariadét azonnal be kell jelenteni a rendérségen (107-es szam). A bejelentésnek a kovetkez&ket
kell tartalmaznia:
e aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

e abejelentés id6pontja és mddja,

e abejelentés pontos helye,

e abejelent6 neve, telefonszama,

e azéplletben tartézkoddk létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitdsara haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tlzriadd terv szerint.
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A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten toérténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy foglalkoztatast
tarté pedagdgusok a felelGsek.
Aveszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan kell Gigyelni a kbvetkez6kre:
o Az épuletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek, a
tantermen/csoportszoban kivil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e Atandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az éplletben.

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

A vezet6nek a veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijel6lésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

e akoézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e  azelsGsegélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az intézmény vezetének
tdjékoztatnia kell az alabbiakrél:
e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

e  azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akodzmd (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e  azépilet kilritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovdbbi biztonsagi

intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatdas megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:
o  elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

e  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
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A tankonyvrendelésben illetve tankdnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozdval a tankerilet
megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelel6s dolgozo feladatait,

e  asziikséges hatarid6ket,

e atankonyvterjesztés mddjat, helyét, idejét.

Az iskola vezet6je a pedagdgusok, a tankonyvfelelds segitségével felméri a sziikséges tankonyvek korét.

2017. szeptember 1-jét6l minden évfolyamon, minden tanulé téritésmentesen kapja a tankdnyveket. A

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

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola vezet§je altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a munkakozosségek véleményének figyelembe
vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keril6 tankényveket.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi a szilGi szervezet és az iskolai
didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolatdl kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilének) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a korilmények figyelembe vételével az

iskola intézményvezetdje hatarozza meg. Ha a tanulé év kozben meg szeretné vasarolni a tankdnyvet,
azt biztositani kell.

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola Hazirendje

A hazirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hdzirend betartasa az intézménnyel jogviszonyban 3llok, illetve az intézményben tartdézkoddk szamdra

kotelez6 érvénydi.

A hazirendet az intézményvezet6 késziti el, véleményezi a DOK és a Sziil6i Szervezet, majd ezt kdvetSen

a nevelG6testiilet fogadja el
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FEGYELMIELJARAS SZABALYAI
A Kkoznevelési intézményekben lefolytatandé fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az alabbi
jogszabdlyok - belsd jogi normak rendezik:
e anemzeti kéznevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény 58. § (3)-(5) bekezdései - tovdbbiakban: Nkt.
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolé
20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai - tovdbbiakban: EMMI rendelet
e a koznevelési intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ (eljaras és
hataskor vonatkozasaban)
e akoznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagogiai célok (megtorlas és prevencio)

A tanulé kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a tanulé
valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg. Ez alapjan el6szor fegyelmi intézkedés is elég
lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenlé a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor egyéni
hataskorben csak az intézményvezetd/osztalyfonok torolja meg a kotelezettségszegést (kisebb
stlyd, nem ismétlé6dé esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanul6 kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és
gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés stlyahoz igazodd biintetést kell kiszabni,
egyszeri fegyelmi intézkedés nem elegend6

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
Szerepldi:
o kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
az 6 torvényes képviseldje (sziild vagy gyam)
kotelességszegéssel érintett sértett/ek
az 6 torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)
6ket meghatalmazott is képviselheti
az eljarast lefolytat6 fegyelmi bizottsag (min. 3 tagii > maga koziil elnokot valaszt, tag nem lehet
akinek a karara elkdvették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az intézményben nem eseti
bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt, hanem a teljes tanévre egy bizottsagok
felallitani)
e az eljaras egyéb résztvevoi:
tanu/k
szakérté/k
¢ nevel6testiilet - a fegyelmi iigyben a déntést 6, mint testiilet hozza=6 a jogkor gyakorléja (a
koznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazhatdk,
azaz a nevelbtestiilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-ben atruhdztak ezt a jogkért) Ha at van ruhazva
a jogkor akkor a fegyelmi hatarozat iratmintaban javitand6 a nevel6testiilet szo.
¢ didkonkormanyzat képviseldje
o (egyeztetd eljarasban kéozremiikodo egyeztetd személy (nem csak pedagégus lehet, személyére
az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy elfogadjak-e vagy mast
javasolnak))

A fegyelmi eljaras teljes id6tartama: 30 nap - ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamit, ezen
hataridén belil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérdl is gondoskodni kell. A 30nap naptari nap, a
fegyelmi eljarasban a hataridéket az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL torvény (a
tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.

A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a tanul6 maga ellen kéri!

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése (azaz a
kotelességszegés) ota 3 honap eltelt.

Ha a Kkotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintetd eljaras indult, gy a fegyelmi eljaras
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meginditasra akkor van lehet6ség, ha a szabdalysértési eljarasban/biintetéeljarasban hatarozat sziiletik és
az nem az eljarast megindit6é inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzédott. Ekkor a 3 hénapos
hatarid6t a szabalysértési vagy biintetd ligyben hozott hatarozat kézlésétdl kell szamitani.

L SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGELOZ0 EGYEZETO ELJARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6zéen lehet6ség van EGYEZTETO ELJARAS LEFOLYTATASARA. Ez még nem a
fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem szamit bele. Az egyeztetést lefolytaté személyére
az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak
pedagdgus lehet).

Célja: Kkotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld - kiskord esetén sziil6je, sérelmet elszenvedd fél -
kiskoru esetén sziilGje — az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegit az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségérdl. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskory, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskord tanuld esetén a sziil az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. (iratminta)

Az értesités kozlésétol szamitott 5 tanitasi napon beliil a kételezettségszego félnek kell bejelentenie,
hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetéségével, a sérelmet szenvedett felet pedig
nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e (iratminta).

ha nem kérik az egyezteto eljaras lefolytatasat ha a  bejelentés iskoldba  torténé
megérkezését6l szamitott 15 napon beliil
nem vezetett eredményre az egyeztetd
eljaras

a fegyelmi eliér¥st le kell folytatni!!

FONTOS: harmadszori koételességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Ha van lehetdség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és arra a feleket
értesiteni Kell. (iratminta)
Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irasban, sérelem orvoslasarél szél a tartalma iratminta) a FEGYELMI
ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 honapra fel lehet fiiggeszteni. A megéllapodasban a felek
kikothetik, hogy az eljaras megallapitasait a kotelezettségszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, nyilvanossagra lehet hozni (prevencié érdekében).
Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat > a fegyelmi eljarast MEG KELL
SZUNTETNI (iratminta).

L. SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorléja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irasban, nem hatarozattal!!!
iratminta)
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

e tanulot
o kiskort tanuld esetén sziil6t, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a meghatalmazottat
is kiilon.
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Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanul6 terhére rott kotelességszegést,

¢ ha fegyelmi targyalasra keriil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat,

e tdjékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanulé vagy sziil6 az ismételt szabalyszer( meghivas ellenére
nem jelenik meg, Ggy a targyalast a tavollétiikben is meg lehet tartani. (ez azt jelenti, hogy
amennyiben az els6 targyalasra nem jon el, igy a targyalast be kell rekeszteni, a jegyz6konyvben
fel kell tlintetni, hogy nem jott el a tanul6 vagy sziil6/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és
a megismételt targyalast ugy kell kitiizni, hogy a 8 napos targyalasi id6koz meglegyen!!)

Targyalasi id6koz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas el6tt a bizonyitékokat a
fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanukat, pedagégusokat - errdl jegyz6konyvet készit,
szemlét tart, bArmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitasi eszkozok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata,
az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegd tanuloét is. Kiskorid tanul6 esetén a meghallgatason a
sziilének jelen Kkell lennie! A tanulé meghallgatasardl jegyz6konyvet kell felvenni. (ez még nem a
targyalas)

A fegyelmi eljards sordn biztositani kell, hogy a tanuld/sziil6/gyam az tggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvAnnyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. (A targyaldson is lehet
tandit meghallgatni ha szilikséges, illetve egyéb bizonyitassal élni, igy hogy be lehessen fejezni egy
targyalason az eljarast)

Targyalas: ide jegyz6konyv iratminta
o jegyzokonyvet kell felvenni réla, kotelezé tartalmi elemei:
e targyalas helye, ideje,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevék neve,
e elhangozott nyilatkozatok fobb megallapitasai - szé szerint kell jegyzokonyvezni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint indokolt, vagy a tanulé/sziil6je /gyam kéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorldjanak kotelessége!

A tényallas tisztizasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés kiszabasanal a tanulé ellen vagy a tanul6 mellett sz6l (sulyosit6 vagy
enyhité koriilmények). A biintetés minden esetben a kotelezettségszegés stulyahoz igazodo legyen, els6
sorban preventiv legyen és pedagogiai célokat szolgaljon, csak a legvégsd esetben legyen Kkifejezetten
megtorlo jellegii.

Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni
(gyakorlatban idézziik képviselGjliket a targyalasra).

1L SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA - FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkorben eljaré testiilet, személy)
hozza (2 féle iratminta)!
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Fegyelmi biintetést kiszabé Eljarast megsziinteto

e szoban ki kell hirdetni
e ismertetni kell a rendelkezé részt és roviden az indokolast
e ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8 nappal
elhalaszthat6
e 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szulének/gyamnak

¢ nem Kkell irasban megkiildeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa esetén,

ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén sziil6/gyam tudomasul veszi, a
hatarozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogarol lemond (errdl kiilon nyilatkoztatni

szlikséges)

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott 3 hdnapnal hosszabb idé telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté

nem blzonylthato hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:

G N e

Rendelkezo rész:
e hatarozatot hozo szerv megjelolése
e hatarozat szama

e hatarozat targya

e tanuld személyi adatai

e kiszabott fegyelmi biintetést / eljaras megsziintetésének tényét

e fegyelmi bilintetés kiszabasa esetén a biintetés iddtartamat - a biintetés hatadlya nem lehet
hosszabb:

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa esetén 6 honapnal

= athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol fegyelmi biintetés esetén 12 hénapnal

Indokolas:

o akotelességszegés rovid leirasa

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetése
arendelkezd részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast

sz

Zaro rész:

hatarozat meghozatalanak helye és ideje

targyalast vezet6 nevelGtestiileti tag neve, beosztasa
nevel6testiilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa
intézményvezets neve, beosztasa

Fellebbezés:
o A fegyelmi hatarozat ellen a tanulg, kiskoru tanuld esetén a sziil6/gyam nyujthat be fellebbezést.

e ahatarozat kézhezvételét6] szamitott 15 napon beliil kell benyujtani,
e els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz kell benyujtani
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o a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a masodfoki fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz (Tankertilet)

o felterjeszt6 levéllel kell kisérni, ehhez az ligy valamennyi iratat csatolni sziikséges az ligyre
vonatkoz6 véleménnyel egyiitt.

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kézpont

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést

a) jogszabdlysértésre, vagy az intézmény bels6é szabalyzatdnak megsértésére hivatkozassal benyujtott
kérelem

b) a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntart6 a masodfoku eljarasban a
o kérelmet elutasithatja,
e az els6fokd dontést megvaltoztathatja,
e azelséfokd dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatasi intézményt ij dontés meghozatalara
utasithatja.

A fenntarté masodfoka déntése ellen, a kozléstdl szamitott 30 napon beliil a birésaghoz lehet
fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

FEGYELMI BUNTETESEK:

Kéznevelési intézmény vonatkozdsdban:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél > TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN
NEM LEHET illetve akkor sem szabhaté ki, ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak
(kivéve: nyari gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés).

6. kizaras az iskolabol > CSAK RENDKIiVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG ESETEN
ALKALMAZHATO

Kollégium vonatkozdsdban:

a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi fegyelmi biintetések szabhatok
ki:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4, athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

5. kizaras

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziil6 kételes 1ij iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A
fegyelmi bilintetést hozé iskola, kollégium segitséget nyudjt a sziilének az 4j iskola, kollégium
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szo6l6
hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a tanul6t fogadé iskolatol, kollégiumtdl nem kap
értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
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feladatot ellaté hatosagot, amely 3 munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd
iskolat, kollégiumot jelol ki a tanulé szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijel6lni, hogy a tanuld
szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha
a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsdnak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapoddsanak hidnydban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanul6 jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokd hatarozat azonnal
végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuldé kiilondés méltdnylast érdemld
korilményeire, és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 hoénap id6tartamra
felfiiggesztheti.

JOGERO:

AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI HATARIDON BELUL NEM NYUJTOTTAK
BE KERELMET, VAGY A FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA JOGOSULT.

A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE RENDES JOGORVOSLAT NINCS.

JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIROSAGI FELULVIZSGALATAT LEHET
KERELMEZNI (BIROI UT).

KIZARASI OKOK

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt
e atanuldnak a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba
e az akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Ptk kozeli hozzatartoz6: hazastars, egyenesagbeli rokon, drokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek,
orokbefogadd, mostoha és neveld sziil6.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanulé és sziil6 is bejelentheti).
NevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatéja allapitja meg a
kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény

vezetdje jelzi azt a tanul6 lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is. (iratminta
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KiSKOrt......ccuuene.... képviseletében eljaro Ugyintézé
............................ (sziilo(Kk) neve) Iktatoszam:

cim Melléklet: 1 pld nyilatkozat
részere

Targy: Felhivas egyeztetd eljaras meginditasara

Tisztelt Sziilo/Tanulo!

A (kdznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsiaga nevében
és képviseletében eljarva értesitem Ont/Ondket, hogy iskolank tanuldja......... (név,
személyes adatok, osztaly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen vétett (mit, konkrétan
megjelolve, nevesitve), mely kotelezettségszegés megalapozza vele szemben fegyelmi
eljaras meginditasat.

Intézménylink Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében a fegyelmi eljarast egyezteto
eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Amennyiben az egyeztetd eljaras
sikeres, errdl irasba foglalt megallapodas sziiletik, a fegyelmi eljaras meginditasat pedig 3
honapra felfiiggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A fentiekre és az SZMSZ-ben foglalt tovabbi rendelkezésekre valo hivatkozassal kérem, hogy
amennyiben az egyeztetési eljaras lehetoségével élni kivan, ugy a csatolt nyilatkozatot
értelemszeriien Kitoltve 5 tanitasi napon beliil sziveskedjen visszajuttatni részemre. Ez
esetben a Fegyelmi Bizottsag 15 napon beliilre egyeztetd eljarast tliz, melyrdl kiilon értesiti az
érintetteket.

Ha a megadott hataridén beliil nyilatkozat nem érkezik, vagy 15 napon beliil az egyeztetés nem
vezet eredményre a fegyelmi eljards meginditasat a fegyelmi jogkort gyakorld Fegyelmi
Bizottsag elrendeli. T4jékoztatom, hogy abban az esetben ha a sérelmet szenvedett fél elutasitja
az alternativ vitarendezési lehetdséget, szintén le kell folytatnunk a fegyelmi eljarast.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elnoke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizdsabol
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Nyilatkozat egyeztet6 eljaras igénybevételérol

Alulirott ... , mint a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld/mint a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld sziildje az egyeztetd eljards lefolytatasat
kezdeményezem.

Kijelentem, hogy a fegyelmi eljards meginditdsat megalapozo6 vitat meg kivanom kisérelni
békés ton, egyeztetd eljaras keretében rendezni a sérelmet szenvedett féllel.

Kelt

tanuld/szilo
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Kiskor................. képviseletében eljaro Ugyintéz6
............................ (sziil6(Kk) neve) Iktatészam:

cim Melléklet: 1 pld nyilatkozat
részére

Targy: hozzajarulas kérése egyeztetd eljaras lefolytatasarol

Tisztelt Sziilo/Tanuld!

A (koznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga nevében
és képviseletében eljarva értesitem Ont/Ondket, hogy iskolank tanuldja......... (név,
személyes adatok, osztdly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen vétett (mit, konkrétan
megjelolve, nevesitve), mely kotelezettségszegés megalapozza vele szemben fegyelmi
eljaras meginditasat.

Intézménylink Szervezeti és Milikodési Szabalyzata értelmében a fegyelmi eljarast egyeztet6
eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Amennyiben az egyeztetd eljaras
sikeres, errdl irdsba foglalt megallapodas sziiletik, a fegyelmi eljards meginditasat pedig 3
hénapra felfiiggesztjiik.

A Kkotelezettségszegd fél (annak képviseloje) az egyezteté eljaras lefolytatasat
intézményiinkben irasban kezdeményezte.

A fentiekre, valamint az SZMSZ-ben foglalt tovabbi rendelkezésekre valo hivatkozassal kérem,
a csatolt nyilatkozat értelemszerti kitoltésével nyilatkozzon arrdl, hogy az egyeztetési eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e. Hozzajarulasa esetén a Fegyelmi Bizottsdg 15 napon beliilre
egyeztetd eljarast tliz, melyrdl kiilon értesiti az érintetteket.

A kitoltott nyilatkozatot 5 (6t) tanitasi napon beliil sziveskedjen visszajuttatni részemre.
Amennyiben a megadott hataridon beliil nyilatkozat nem érkezik, vagy 15 napon beliil az

egyeztetés nem vezet eredményre a fegyelmi eljaras meginditasat a fegyelmi jogkort gyakorlo
Fegyelmi Bizottsag elrendeli.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizdsabol
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Hozzajarulo nyilatkozat egyezteto eljaras lefolytatasahoz

Alulirott .......oooiiiiiii, , mint a sérelmet elszenvedett tanulé/mint a sérelmet
elszenvedett tanuld sziildje a kotelezettségszegd fél altal kezdeményezett egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarulok/nem jarulok hozzal.

Kelt

tanulo/szilo

! a megfelel rész alahuzando
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Targy: Ertesités Ugyintézd
(egyezteto eljarasra) Iktatészam:

Tisztelt Torvényes képviseld!

A fegyelmi jogkor gyakorlojaként értesitem, hogy a .........cooooviiiiiiiiiin.n. kdznevelési
intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) szerint
............... tanulo ...................kOtelezettségszegése okan az érintettek beleegyezésével
2022. év ...... hoénap....napjan ?
..0ra .....perckor
A/AZ cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiae, iskola........... sz. termében
O napjan tortént ..................... kotelezettségszegés békés tuton torténd

rendezése érdekében egyeztetd eljarast tartunk.

Az egyeztetést.........ooiiiiiiiiiiiii kolléga folytatja le, annak technikai feltételeit az
intézmény biztositja.

Az egyeztetési eljaras soran az SZMSZ értelmében a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé és a sérelmet elszenvedd fél irasban megallapodhatnak a sérelem orvoslasarodl.
Barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén
a szill6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a Fegyelmi Bizottsag
megsziinteti. A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikothetik, hogy
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehessen vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehessen hozni.

Kérem, hogy a fenti idopontban és helyen kiskoru gyermekével egyidejiileg jelenjen meg.
Amennyiben nem jelennek meg tigy az egyeztet eljarast lefolytatni nem lehet, ezért a fegyelmi
eljaras meginditasra kertil.

Kelt
intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elnoke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol

Errdl értesiil:
- kotelezettségszegd tanuld (torvényes képviseldje titjan)
- sérelmet szenvedett fél torvényes képviseldje utjan
- (egyeztetésre delegalt személy)

2 A kotelezettségszegéstol szerzett tudomdstol szamitottan legkésobb a 15. napon lehet vagy
annal korabban



Jegyzokonyv
a fegyelmi eljarast megelozo egyeztetésrol

A kotelességszegessel gyanusitott tanulo, illetve torvényes képviseldje és a sérelmet elszenvedd
feél, illetve torvényes képviseldje az egyeztetésen megallapodni nem tudott.

Mivel az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetés ZAr0 IAOPONLIAL. . ...ttt

Az érintettek alalrdsa: ..
kotelezettségszegd sérelmet szenvedett fél

egyeztetési eljaras vezetdje szlld szlld

a fegyelmi jogkor gyakorlojanak képviseletében
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Megallapodas
a fegyelmi eljarast megalapozo sérelem orvoslasarol

A megéllapodast megkdtd személyek €s eljarasbeli mindségiik:

................................................ kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo
................................................ kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld torvényes
képviseloje

................................................ sérelmet szenvedo fél
................................................ (ha a sérelmet szenvedd fél kiskorti, ugy annak

torvényes képviseldje

XY tanul6 fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekményére vald tekintettel érintettek a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast lefolytatast kérelmezték.

Az egyeztetés idopontja:...........ooeveiiiniininn...

AZ egyeztetes NelySZINe: . ... ..o e
az egyeztetl eljaras 1evezetO]e: .. oo.vvui v i

Az egyeztetési eljaras alapjat képezo esemény rovid
3T P

A megallapodas nemteljesitése esetén a  kovetkezO  kovetkezményekkel — kell

A felek kikotik, hogy az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni/nem lehet megvitatni, tovabba az
irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossdagra lehet hozni/nem lehet

nyilvanossdagra hozni®.

Felek jelen megéllapodds megkotésével egyuttal kérik a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra torténd felfliggesztését.

Felek tudomasul veszik, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

3 a kivant részek aldhtzanddk
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Az érintettek alairasa:

kotelezettségszegd/torvényes képviseldje sérelmet szenvedett fél/torvényes képviseldje

Tanusitom, hogy a fenti megallapodas a felek egybehangzo akaratat tiikrozi, azt az
egyeztet6 eljarason minden befolyastol mentesen kototték.

a fegyelmi jogkor gyakorlojanak képviseletében egyeztetési eljaras vezetdje
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Kiskoru.......cccccvu.e. képviseletében eljaré Ugyintéz6
............................ (sziil6(Kk) neve) Iktatészam:

részére
Targy: értesités fegyelmi eljaras meginditasarol

A (koznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsiga nevében ¢és
képviseletében  eljarva  értesitem  Ont/Ondket,  hogy  iskolank  tanuldja,
................................... (név, adatok illetve milyen kotelezettségszegés- konkrétan
megjelolve, nevesitve) iskolai kotelességszegése okan a Fegyelmi Bizottsag fegyelemi
eljaras meginditiasat rendelte el. Az eljards lefolytatdsanak alapja az Intézmény
Hézirendjének ................ pontjaval szembeni kotelezettségszegés alapos gyantja, az
eljarasra a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak vonatkozd
rendelkezései iranyadoak.

A fegyelmi targyalasra a koznevelési intézmény..... tantermében, ......... év

...honap....napjan, ....6rai kezdettel Keriil sor*, a targyaldson torténé megjelenésére a
F egyelml Bizottsag feltétleniil szamit. Tajekoztatom, hogy a fegyelmi targyalason a kiskora
tanulo is megjelenhet, de megjelenése nem kételezd, 6t On/Ondk, mint térvényes képviselé/k
teljes jogkorrel képviselheti’k. Amennyiben a fegyelmi targyalason nem jelenik meg és
szabalyszeri képviseletérél sem gondoskodik, Ggy a Bizottsag ismételt fegyelmi targyalas
megtartdsat rendeli el. Amennyiben az ismételt fegyelmi targyaléds kitlizott hatarnapjdn sem
jelenik meg és szabalyszert képviseletérdl sem gondoskodik, ugy tavolmaradasa a fegyelmi
eljaras lefolytatasat és a fegyelmi targyalas megtartasat, ennek eredményeként a fegyelmi
biintetés kiszabasat nem akadélyozza.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben a fegyelmi tdrgyaldson nem jelenik meg, Ugy
meghatalmazottal is képviseltetheti magat. A meghatalmazas alaki kelléke a teljes bizonyitd
erejll maganokirat, mely ez esetben vagy:
» sajat kézzel irt és aldirt iratban sziikséges a meghatalmazéast adni, melyet a
meghatalmazottnak is ala kell irnia ,,a meghatalmazast elfogadom” fordulattal,
* a nem kézzel irt meghatalmazason — a meghatalmazo6 és a meghatalmazott alairasan
feliil - még kettd tanu alairasaval igazolja, hogy a meghatalmazast a meghatalmaz6 és a
meghatalmazott el6ttiik irta ala vagy aldirdsukat eldttiik sajat kezii alairasukként ismerték
el,
» ligyvéd megbizasa esetén az ligyvédi meghatalmazast sziikséges bemutatni.

A fegyelmi targyalason a tényallas tisztazasara keriil sor, a fegyelmi iligyben érintett
valamennyi tanuld, annak sziil6je vagy torvényes képviseldje nyilatkozatot tehet, melyben
allaspontjat, védekezését eldadhatja, bizonyitasi inditvanyt terjeszthet eld, a targyalasrol
jegyzokonyv késziil.

A fegyelmi eljaras idétartama a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 30 nap.

Kérem, hogy amennyiben a barmilyen akadalyoztatasa az tiggyel kapcsolatban felmeriil, tigy
sziveskedjék arrdl a fegyelmi jogkor gyakorlojat akar postai uton, akar rovid uton e-mailben,
szoban (telefonon, személyesen) értesiteni.

Kelt

*az idopontot ugy kell meghatdarozni, hogy ezt az értesitést legalabb 8 nappal az idépontot
megelozéen megkapja



intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol
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Targy: Fegyelmi eljaras megsziintetése Ugyiratszam:
Ugyintézo:
Telefon:

A (kdznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga nevében
és képviseletében eljarva értesitem Ont/Onodket, hogy iskolank tanuldja......... (név,
személyes adatok, osztdly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen vétett (mit, konkrétan
megjelolve, nevesitve), mely Kkotelezettségszegés megalapozta vele szemben fegyelmi
eljaras meginditasat.

A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegé fél kezdeményezésére egyezteté eljaras elozte
meg, melynek soran a felek a sérelem orvoslasa érdekében irasban megallapodtak. A
megallapodas alapjan a fegyelmi eljaras meginditasa................. kezdd nappal ..........
honapra felfliggesztésre keriilt.

A megéllapodasban foglaltak betartasra keriiltek, a felfiiggesztés ideje alatt a jogsérelem
orvoslasa a sérelmet szenvedett félnek is megnyugtatdo modon teljesiilt, ennek nyoman a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedett fél irdsban nem kérelmezte a Fegyelmi

Bizottsagnal a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fentiekre tekintettel ezért az eljaras ................. tanuldval szemben megsziintetem.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizdsabol

Errol értesul:
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JEGYZOKONYV
fegyelmi targyalasrol

Késziilt: A (koznevelési int. neve) ... szdmu termében,
melynek cime: ...

Ideje: .....év.... honap...... napjan ...ora ... perc kezdettel

Jelen vannak:
e Fegyelmi jogkor gyakorldja nevében eljaré Fegyelmi Bizottsagtagjai:
P a Fegyelmi Bizottsagelndke, mint a fegyelmi
targyalast levezetd elnok
T a Fegyelmi Bizottsagtagja
S e teteeeententeaeeenaerteaneeaeaaeaneantenaens a Fegyelmi Bizottsagtagja
e anecvelGtestiilet tagjai a csatolt jelenléti iv szerint

LI (G T 140) o | N (opcionalis)

e Kiskoru torvényes képviselgje, akinek sziiletési neve: ..................cooinll , aki
magata ................ szdmu személyi igazolvannyal igazolta. (opcionalis)

O e didkonkormanyzat képviseldje/elnoke

O e, jegyzOkonyv vezetd

O e, jegyzOkonyv hitelesitdje

e Tanuk és szakérto a csatolt jelenléti iv szerint (opcionalis)

Targy: .........ooeeeennn. tanuld fegyelmi ligyében fegyelmi targyalas megtartasa.
1.
A Fegyelmi Bizottsagelnoke iidvozli a megjelenteket.

A Fegyelmi Bizottsadg elndke ismerteti, hogy az eljaras meginditasara okot ado koriilményre,
azaz a Koteless€@Szegesre .iceveeverneenennne napjan keriilt sor, melyrél az intézményvezetd
................ napjan szerzett tudomast. A fegyelmi vétség elkovetése 6ta nem telt el 3 honap,
azaz a cselekmény nem éviilt el, igy a fegyelmi eljaras lefolyatasanak és a fegyelmi targyalas
megtartasanak objektiv akadalya nincs.

A Fegyelmi Bizottsag elndke ismerteti az eljaras alapjaul szolgalé jogszabalyokat:

e a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései —
tovabbiakban: NKt.

® a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a kozmnevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet — tovabbiakban: EMMI
rendelet

e akdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ

e akoznevelési intézmény Hazirendje — tovabbiakban: Hazirend

A Fegyelmi Bizottsag elnoke elmondja, hogy a jelen fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza az itt elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait, amennyiben azonban
az indokoltnak mutatkozik, vagy a kiskoru tanul6 vagy sziil6je azt kéri, az elhangzottakat
sz0 szerint sziikséges jegyzOkonyvezni.




A Fegyelmi Bizottsag elndke elmondja, hogy a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras
megtartasara nem Kkeriilt sor, tekintettel arra, hogy a kotelességszegéssel gyanusitott sziilo
kérte ugyan az egyeztetdé eljaras lefolytatdsat, de azzal a sérelmet elszenvedett kiskort
személyek sziilei nem kivantak élni / egyik fél sem kérte az egyeztetd eljaras lefolytatasat.®

vagy

A Fegyelmi Bizottsag elndoke elmondja, hogy a fegyelmi eljarast megel6zden egyezteto eljaras
megtartasara sor keriilt. Az egyeztet6 eljaras soran a felek irasban allapodtak meg a sérelem
orvoslasarol, melynek nyoman a fegyelmi eljards meginditésa................. kezdé nappal
.......... honapra felfiiggesztésre keriilt. A felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedett fél
irasban kérelmezte a Fegyelmi Bizottsagnal a fegyelmi eljaras folytatasat arra hivatkozva, hogy
a megallapodds oOta a kotelezettségszegd fél ismételten vétett a Hazirend ellen/a
megallapodasban foglaltakat nem tartja be/nem varhato a felfliggesztés ideje alatt a jogsérelem
orvosldsa a sérelmet szenvedett félnek is megnyugtaté médon®.

A fegyelmi eljaras meginditasara ekként .............ccceeuveenen. (pontos datum) napjan
keriilt sor.

Az EMMI rendelet 56. § (2a) bekezdése kimondja, hogy a fegyelmi eljarasban a tanul6t meg
kell hallgatni. Ennek megfeleléen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot ...................
(pontos datum) napjan a Fegyelmi Bizottsag meghallgatta.

A tanuld vitatta a terhére rott kotelességszegést.

Az EMMI rendelet 56. § (2a) bekezdése kimondja, hogy amennyiben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, ugy fegyelmi targyalast kell tartani.

A Fegyelmi Bizottsag elnoke figyelmezteti a tanulét a jogaira, azaz arra, hogy:
e joga van arra, hogy sziiléje — mint torvényes képviseldje — jelen lehet a fegyelmi
targyalason,
Ot és sziilgjét meghatalmazott is képviselheti,
a fegyelmi targyaldson joga van allaspontjat, védekezését eldadni,
a fegyelmi liggyel kapcsolatosan tajékozddhat, véleményt nyilvanithat,
a fegyelmi liggyel kapcsolatosan bizonyitasi inditvannyal ¢€lhet.
a fegyelmi eljarason elhangzott nyilatkozatok, megallapitdsok sz6 szerinti
jegyzokonyvezését kérheti.

A Fegyelmi Bizottsag elnoke ezt kovetden ismerteti a tényallas tisztazasa soran rendelkezésre
allo, vagy beszerzett bizonyitékokat, azok fobb megallapitasait, tartalmat:

> a megfelelé rész meghagyandé
% a nem kivdnt rész térlendé



1. szamu bizonyiték: osztalyféndk nyilatkozata
2. szamu bizonyiték:
3. szamu bizonyiték:

stb....

ide lehet felsorolni a sziil6i panaszokat, tanarok, szaktandrok nyilatkozatait,
osztalytarsak meghallgatasarol felvett jegyzokonyvek megallapitasait, volt-e bizonyitasi
inditvany stb

A tanulo, torvényes képviseldje altal eldadottak, vélemény, allaspont, bizonyitasi inditvany:

A Fegyelmi Bizottsag elnoke felkéri a fegyelmi targyalason jelen 1évé a kotelezettségszego
tanulot és torvényes képviseldjét, hogy a fegyelmi iigyben hozott dontés meghozatalaig a
folyoson varakozzanak, de a helyszinrél ne tivozzanak el.

A bizonyitékok ismertetése €és a bizonyitasi eljards lezardsa utdn a Fegyelmi Bizottsag elndke
ismerteti a neveldtestiilet tagjaival a kiszabhatd fegyelmi biintetésre vonatkozé jogszabalyi
rendelkezést.

Az NKkt. 58. § (4) bekezdése szerinti fegyelmi biintetést’:
a) megrovas
b) szigort megrovas
C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol®
f) kizaras az adott iskolabol °

A Fegyelmi Bizottsag megallapitja, hogy ........................ tanuld a terhére rott
kotelessegszegést elkovette, tekintettel arra, hogy a............................. kotelességeit

stlyosan és vétkesen megszegte.

Ezt kovetden a Fegyelmi Bizottsag az alabbi fegyelmi biintetésre vonatkozo javaslattal él a
neveldtestiilet felé:

Ezt kovetéen a neveldtestiilet tanacskozas utan meghozza az alabbi
Szavazati arany (igen/nem/tartozkodik; egyszerii tobbség)

dontését:

7 a konkrét biintetést kell a jkv-be foglalni, nem a jogszabdly dltal lehetévé tett valamennyi biintetést beleirni!
8 tankételes tanuldval szemben nem lehet kiszabni
9 rendkiviili vagy ismétlédé vétség esetén a sziilé kételes uj iskoldt keresni



eljarast megsziinteti tekintettel arra, hogy

tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el. ™

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban kell kihirdetni akként, hogy a
rendelkez0 részt fel kell olvasni és ismertetni kell réviden az indokolast.

A Fegyelmi Bizottsaga fegyelmi hatdrozat ismertetése utan a fegyelmi targyalast és egyben
az 1. fokua fegyelmi eljarast lezarja.

jegyzokonyv hitelesitdje

19 A megfelel6 indok meghagyandd



Hatarozatot hozo szerv:

OM azonositéja:

Ugyintézé:

TArgy: oo fegyelmi ligye
Iktatészama: FEGy......c.cccoeeucee.

FEGYELMI HATAROZAT

) N (iskola neve) Nevelotestiilete megallapitja, hogy
.......................................... (tanulé neve)

lakcime:. ..o ,

képviseli: ....oooiviiiiiiiiii, szil6, mint torvényes képviseldje,

(01 B V70 1 0] 11 ) -

mint : T (koznevelési intézmény neve) ...osztalyos tanuldja
............................................................................ kotelességszegése okan indult
............ szamu fegyelmi iigyben ................................cococeee... kOtelességét

vétkesen és sulyosan megszegte, ezért 6t a nevelbtestiilet az alabbi fegyelmi biintetésben
részesiti:

A fegyelmi jogkor gyakorloja tdjékoztatja a fegyelmi vétséget elkovetd tanulot, hogy a jelen
hatarozat tudomadsszerzését kovetd naptdl .. .napig fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
(nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 55. § (3) bekezdés — értelemszeriien kell alkalmazni
a tényallasra.)

A fegyelmi jogkor gyakorldja tajékoztatja a toérvényes képviseldt, hogy amennyiben a
hatarozattal, az abban kiszabott fegyelmi biintetéssel nem ért egyet, ugy a hatarozat kozlését
kovetd 15 napon beliil fellebbezéssel ¢lhet.

A fellebbezés illetékmentes.

A fellebbezést az  elsofoku  fegyelmi  jogkér  gyakorlojahoz, azaz a
..................................................... (koznevelési intézmény neve) neveldtestiiletéhez
kell benyujtani (iskola cime: ......................... ), de a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz, azaz a Bajai Tankeriileti Kozponthoz sziikséges cimeznie, (melynek cime:
Bajai Tankeriileti kozpont 6500 Baja, Kenderes utca 5-7.)

A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az fegyelmi iigyhoz kapcsolodod
valamennyi irattal €s véleményével egyiitt a masodfoku fegyelmi jogkort gyakorlojahoz
tovabbitja. A fellebbezésben eld kell adnia, hogy a fegyelmi hatidrozatot mennyiben tartja
jogszerltlennek, sérelmesnek. A fellebbezési kérelemben csak olyan bizonyitékra hivatkozhat,
ami a fegyelmi eljaras lezarultat kovetden jutott a tudomasara.

Indokolas

Kotelességszegés rovid leirasa



Tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése

a dontés indoka (minden koriilmény leirdsa ami a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulod
terhére vagy ellen sz6l, ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, Ggy az elutasitas indokat is le
kell irni)

A targyalason elhangzottakat valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat egyenként és
osszességiikben értékelve, a tanulo ellen illetve a tanul6é mellett sz616 érveket is figyelembe
véve a nevelotestiilet a rendelkezo részben foglaltak szerint dontott.

A fegyelmi hatarozatra az EMMI rendelet 58. § (5)-(7) bekezdései €s a koznevelési intézmény

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata iranyadoak. A fellebbezés lehetéségét az EMMI rendelet
59. §-a biztositja.

a neveldtestiilet egy, a targyaldson végig jelen 1évo kijelolt tagja



Hatarozatot hozo szerv:

OM azonositéja:

Ugyintézé:

TArgy: oo fegyelmi ligye
Iktatészama: FEGy......c.cccoeeucee.

HATAROZAT

) N (iskola neve) Nevelotestiilete megallapitja, hogy
.......................................... (tanulé neve)

lakcime:. ..o ,

képviseli: ....oooiviiiiiiiiii, szil6, mint torvényes képviseldje,

(01 B V70 1 0] 11 ) -

mint : T (koznevelési intézmény neve) ...osztalyos tanuldja
............................................................................ kotelességszegése okan indult

a.) kotelezettségszegést nem kovetett el, vagy

b.) a kotelezettségszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat vagy
c.) akotelezettségszegést6l harom honapnal hosszabb id6 eltelt vagy

d.) akotelezettségszegés ténye nem bizonyithatd vagy

e.) nem bizonyithat6, hogy azt a tanul kovette el

A dontés ellen fellebbezésnek helye nincs.
Indokolas

Kotelességszegés rovid leirasa, tényallds megéllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetése. A dontés indoka (minden koriilmény leirasa ami a fegyemi biintetés
meghozatalandl a tanul6 terhére vagy ellen sz6l, ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, gy az
elutasitas indokat is le kell irni).

A targyalason elhangzottakat valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat egyenként és
osszességiikben értékelve, a tanulo ellen illetve a tanulo mellett sz016 érveket is figyelembe
véve a nevelétestiilet a rendelkezo részben foglaltak szerint dontott.

Jelen hatarozatra a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 58. §-ban foglaltak és a koznevelési
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak vonatkozo rendelkezései iranyaddak.

a nevelOtestiilet egy, a targyalason végig jelen 1évo kijeldlt tagja



Teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat Ugyintézé

vagy Iktatoszam:

Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal illetékes Melléklet: 1 pld jegyzokonyv
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztalya 1 pld hatérozat
részére

Targy: kiskoru gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzés

Tisztelt Gyermekjoléti Szolgalat/ Tisztelt Gyamhivatal!

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 57. § (4)
bekezdésére valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésére vald hivatkozéassal a csatolt fegyelmi hatarozat és
targyalasi  jegyzOkonyv  egy-egy  madsolati  példanyaval  t4jékoztatom,  hogy
........................... (név/adatok) tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran adat
meriilt fel a kiskorti gyermek veszélyeztetettségére vonatkozoan.

Kérem, jelzésem alapjan a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelé sziikséges
intézkedéseket sziveskedjenek megtenni.

A veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében a Koznevelési Intézmény minden
sziikséges kérdésben kész egyiittmiikddni és a sziikséges tajékoztatast megadni.

Segitd egyiittmiikodésiiket eldre is koszonom!

Kelt

intézményvezetd



JEGYZOKONYV
nevelotestiileti iilésrol

A jegvzokonyyv felvételének helve:

A jegyz6konyyv felvételének ideje:

Jelen vannak:

Targya:

................................ (intézmény neve) ........vererivreesieseeennne (CiM)
szam alatti kdéznevelési intézmény

2022. ......... hénap .... napja .....6ra ...perc kezdettel.

- R (koznevelési intézmény) neveldtestiilete a csatolt

jelenléti {v szerint.

............................. - mint levezet6 elnok

- R URR (kdznevelési intézmény) fegyelmi bizottsdganak
megvalasztasa

Bevezetd: levezet6 elnok kdszonti a megjelent nevelGtestiilet tagjait.

Tajékoztatja 6ket arrol, hogy a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 70. § (2)
bekezdéséneki) pontja szerint a tanul6k fegyelmi ligyeiben a nevel6testiilet dont.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szl 20/2012. (VIIL.
31. ) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: EMMI rendelet) 56. § (5) bekezdése értelmében a fegyelmi targyalast a
nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai

kozil valasztja meg.

A nevelétestiilet a fenti jogszabalyhelyekre hivatkozassal, illetve a koznevelési intézmény SZMSZ-ében
foglaltak szerint a tanév kezdetén az adott tanév idotartamara fegyelmi bizottsagot valaszt, jogkorébe utalva

a tanuldkkal szembeni fegyelmi eljarasok lefolytatasat és a fegyelmi ligyekben val6 dontést.
Ezen ismertet6 utan a levezet6 elndk ismerteti a napirendi pontokat:

1. hatdrozatképesség megallapitasa
jegyz6konyvvezetéssel megbizott személy megvalasztasa - egyszer(i sztobbséggel (50%+1 szavazat)
jegyz6konyv hitelesitéssel megbizott személyek megvalasztasa - egyszer(i szotobbséggel

a szavazas ismertetése

o wWN

eredmény ismertetése

a fegyelmi bizottsag tagjainak megvalasztasa

1. napirendi pont: levezet6 eln6k megallapitja, hogy:

e anevelGtestiileti értekezletére meghivott személyek szama: .... f6, ebbdl szavazasra jogosult ....... fé.
e aszavazasrajogosult ......... fé6boél jelen van ............... £6, €z wourrennnnnn. %-a a szavazasra jogosultaknak
e megallapitja, hogy az értekezlet HATAROZATKEPES.
*

2. napirendi pont: levezetd elndk javasolja, hogy a jegyzékonyvvezetéssel .......c.ccovvviveennnen. -t. bizzdk meg.

A szavazdas eredménye:

igen: ...f6

nem:... f6

tartézkodik:... f6

Osszesen: .......%

A neveldtestiilet egyszerii sz6tdbbséggel egyetért azzal, hogy .........coccevrrenenne. legyen a jegyz6konyvvezetd, aki a

jegyz6konyvvezetésre vonatkozé megbizast elfogadja.

*

3. napirendi pont: levezet6 elnok javasolja, hogy a jegyz6konyv hitelesitéssel ...... -t és ...t bizzdk meg a

nevelbtestiilet tagjai.

A szavazas eredménye:
....... -ra vonatkozodan:

igen: .... f6
nem: ... f6

tartézkodik: ... f6
osszesen: ... %

A nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel egyetért azzal, hogy ............ jegyz6konyv hitelesit6 legyen, aki a




jegyz6konyv hitelesitésre vonatkozdé megbizast elfogadja.

....-ra vonatkozodan:

igen: .... f6
nem: ... f6

tartézkodik: ... f6
osszesen: ... %

A nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel egyetért azzal, hogy ....... jegyz6konyv hitelesit6 legyen, aki a jegyz6konyv
hitelesitésre vonatkozé megbizast elfogadja.

4. napirendi pont: A szavazas ismertetése

A levezet0 elnok javaslatot tesz arra, hogy a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsag tagjair6l nyilt szavazassal, kézfeltartassal
szavazzon. A javaslat elfogadasahoz egyszerii tobbség sziikséges (50%+1 szavazat).
A szavazas eredménye:

igen: .... f6
nem: ... f6

tartézkodik: ... f6
osszesen: ... %

A nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel egyetért azzal, hogy a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsag tagjai megvalasztasa
soran nyilt szavazassal kézfeltartassal szavazzon.

A szavazasra nyilt szavazassal, kézfeltartassal kertil sor.
5. napirendi pont: a fegyelmibizottsag tagjainak megvalasztasa.

Levezetd elndk javasolja a fegyelmibizottsag tagjaul ......... -t e -t és ... -t. Levezetd elnok kéri, hogy a fegyelmi
bizottsag harom tagjanak javasolt személyrol kiilon-kiilon szavazzanak:

A szavazas eredménye ......... -ra vonatkozoan:
igen: .... f6
nem: ... f6

tartozkodik: ... fé
osszesen: ... %

A nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel egyetért azzal, hogy ................ fegyelmi bizottsagi tag legyen, aki a fegyelmi
bizottsagi megbizast ezennel elfogadja.

A szavazas eredménye ....-ra vonatkozoan:

igen: .... f6
nem: ... f6

tartézkodik: ... f6
osszesen: ... %

A nevelGtestiilet egyszer( szotobbséggel egyetért azzal, hogy ................ fegyelmi bizottsagi tag legyen, aki a fegyelmi
bizottsagi megbizast ezennel elfogadja.

A szavazas eredménye ........... -ra vonatkozdan:
igen: .... f6
nem: ... f6

tartozkodik: ... fé
0sszesen: ... %

A nevelbtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel egyetért azzal, hogy ................ fegyelmi bizottsagi tag legyen, aki a fegyelmi
bizottsagi megbizast ezennel elfogadja.



6. napirendi pont: Eredmény ismertetése

Levezetd elnok ismerteti, hogy a nevel6testiilet 3 f6s fegyelmi bizottsaganak tagjai a lefolytatott szavazas alapjan a
kovetkez6 személyek:

A nevelétestiileti értekezletének lezarasa: levezet6 elnok a szavazas eredményének ismertetése utan megkoszoni
a nevelbtestiilet tagjainak megjelenését és a szavazdsat. Tajékoztatja Gket arrdl, hogy a jelen jegyzékonyv egy
példanyat megismerés, tanulmanyozas céljabdl a tantestiileti iroddban elhelyeznek. Egyéb észrevétel, kérdés nem
mertilt fel.

Levezet6 elnok a jegyz6konyvet ....0ra ...perckor lezarja.

A jegyz6konyv ... szamozott oldalbol 4ll és 2 eredeti példanyban késziil.

k.m.f.
(név) (név)
levezetd elnok jegyzékonyv-vezetd
(név) (név)

jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd



Az elektronikus Gton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

&4

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet (a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasa)
el6irasainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui mdsolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések
e  az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban taroljuk.



Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az intézmény az éves munkatervében hatarozza meg a rendezvények id6pontjat, felel6seit.

Az intézmény tanuldi, dolgozéi bekapcsolddnak a nemzeti és allami Ginnepek lakdhelyi megemlékezésébe,

a hagyomanyok apoldsaba, a telepiilés rendezvényeibe.

Az éplletet egész évben fel kell lobogdzni.

Az iskolak hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az évodak és az iskolak jo
hirnevének megé6rzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbbd az Unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo id6pontokat, valamint a felel6sdket az intézményvezet6 az éves munkatervben hatarozza meg.
A megemlékezések, Unnepségek helyszine az iskola, valamint a kozségi Mlvel6dési Haz.
Sportrendezvények: kosdarpalya, mflives pdlya, tornaterem

Az intézményilnk hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

e atanévnyitd és tanévzard lGinnepély, ballagasi innepély
e  ahivatalos dllami Ginnepek (marcius 15., oktdber 6., 23., junius 4.)
e helyi megemlékezések, versenyek, sport-és mivészeti vetélkedék,

e  muUsorok készitése, kiallitasok szervezése.

Az Ginnepek megszervezésének felelGsei:
e Evnyito, évzard: napkozis, gydgypedagdgus kollégak
e Ballagas: 7.-8.0. osztalyfénokei
e Oktober 23.: 8. osztaly
e Marcius 15.: 4. osztaly
e Oktéber 6., Junius 4.:0sztdlyszint(, felel6sok az osztalyfénokok

e Sporttal kapcsolatos: testnevel6 tanar.



Mellékletek felsorolasa

e  Munkakori leirdsmintak

e Konyvtari SZMSZ és mellékletei:
o gyl(ijt6kori szabalyzat
e konyvtarhasznalati szabdlyzat
o konyvtdros tandr munkakori leirdsa

o kataldgus szerkesztési szabalyzat

e tankonyvtdriszabalyzat



MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté: Bajai Tankeriileti K6zpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezet6
Pedagodgus neve:
Munkavégzés helye:
e valtozé munkahely
e Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola, 6353 Dusnok, K6ztarsasag u. 20-22.
e Bajai Tankeriilet altal elrendelt munkahelyen elvégzendé feladat
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
e alsd tagozat: dltalanos iskolai tanito, fels6 tagozat: altalanos iskolai tanar
Szakmai felettese:
e intézményvezets
e intézményvezet6-helyettes

e munkakozosség-vezetd

A munkaidé

o Af6foglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 éra.

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

e A pedagdgusnak a heti munkaidejébdl 32 6rat az intézményvezetd altal elrendelt
feladatok ellatasaval kell eltoltenie. A fennmaradd 8 éra beosztasaval a pedagogus
szabadon rendelkezik.

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

e A pedagdgus kizdrélag a munkakoréhez tartozd feladatok végzéséhez sziikséges

id6tartamig koteles az intézményben tartézkodni.



//////

iskola intézményvezetGjének elbzetes engedélyével az intézményvezet6-helyettessel
beszéli meg.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetGleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra

30 percig koteles jelenteni az intézményvezet6nek vagy az intézményvezetd-
helyettesnek.

A pedagoégusok felligyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezet6-helyettes
allapitja meg az odrarend fliggvényében. Az aldabbi munkakordket 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 alapvets targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

A pedagdgust munkakaorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdéguskodzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel8i, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék;

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
madszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket;
hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciékhoz;

irdnyitja, értékeli, mingsiti a tanuldk munkajat;

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a

nevelGtestilet tagjait megillet6 jogokat;



szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomdanyos kutatdmunkaban;
szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozd testliletek munkajaban;

az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz szlikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

az dallami szervek és a helyi 6nkormadnyzatok dltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa;

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

A kozalkalmazott altalanos koételezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa;

el6irt helyen és id6ben torténd munkavégzés;

munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni;

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni;

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

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont;

a munkaja soran tudomasara jutott a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidokat megbrizni;

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

a nevelési — oktatasi folyamatba épitett ellen6rzések elGirasainak betartasa.



A pedagdégus munkakorében ellatandé feladatai:

sy s e s

Felkészlil a foglalkozasok, a tanitdsi orak megtartasara, elvégzi az elGkészitésiikkel
kapcsolatos pedagégiai feladatok. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi
tantervnek és munkakozosség-vezetGk irdnymutatasainak megfelel6en, felel6séggel és
onalléan, sajat moddszerei és a munkakozosség-vezet6k dltal ellenbrzott és az
intézményvezets, illetve az intézményvezet6-helyettes altal szeptember 30-ig
joévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

A tantervben elGirt tananyag megtanitdsa kotelezé.

Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére.

Minden tanév elsd 6rajan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és
javitasi lehet6ségeket. A bejovs osztdlyok 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 osztdlyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozo
napldba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal javasolt osztalyzat a
didk karara jelent6sen (legaldbb 5 tizeddel) eltér, az év kdzben adott érdemjegyek
atlagdtdl, a nevelGtestilet felszélitja a szaktanart dontése indokldsdra. Ha a
nevelStestiilet az indoklast nem tartja elfogadhaténak, a szaktanar altal javasolt
osztdlyzatot a didk javara megvaltoztathatja.

Legkésébb minden hdénap utolsd tanitasi napjdig 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
honappal legaldbb két érdemjegynek kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak illetve a csoportnak legaldbb egy héttel korabban
be kell jelenteni, és legkés6bb két héten belll kijavitva és értékelve vissza kell adni. A
kijavitott témazard dolgozatokat a szaktanar Osszegydijti, és tanév végén leadja! Egy
napon legfeljebb két témazard dolgozat irathaté.

A szUl6 az osztalyzatrdl a Krétabdl tajékozddhat.



e Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

e Ha egy tanuldécsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a
tanarnak maédot kell taldlnia a hianyok pétlasara.

e Jelzi az osztalyf6noknek, ha valamely tanulé teljesitményében hidanyossagok
mutatkoznak.

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

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

iskola vezetésének.

Pétlékkal dijazott feladatok ellatasa (egyedi megbizas esetén):
e Osztalyfénoki, munkakozosség-vezetSi, nemzetiségi, gyogypedagdgiai feladatok

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e Minden foglalkozasrél naplé vezetése a KRETA rendszerben

e Osztdlyozas

e Evvégitorzslap, Kréta, bizonyitvany dsszeolvasas

e Az iskolavezetés vagy a  munkakdzOsség-vezet6  kérésére  szociometriai

mindségfejlesztéssel kapcsolatos, szaktargyi felmérések iratasa, 0sszegzése

e Statisztikdk készitése
A pedagodgiai programban, az éves munkatervben elgirt iskolai rendezvényeken és linnepségeken
valo részvétel.
Az intézmény m(ikddési rendjében felmeril6 feladatok ellatasa: pl. ligyeletek, osztalyozé vizsga,
versenyfelligyelet.
A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valé részvétel.
Az éves munkatervben meghatdrozott sziilGi értekezleteken, fogadddrakon valé megjelenés, a
szll6kkel valé partneri kapcsolat kialakitdsa. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfénok felkérésére sziikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten vald

részvétel.

NevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel,

kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.



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

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

Az intézmény vezetdje altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel

Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek

Megjegyzés:

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

sz616, az adott pedagdgus szakértelmét igényld feladatokkal.

A foglalkoztatott felel:

ea kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi elGiras
betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkdjat vonatkozd jogszabalyi el6irdsok alapjan,
munkaképes allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat
betartsa, fokozottan figyeljen munkakdrének ellatdsa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

2.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Jogi statusa:

5 évre kinevezett kdzalkalmazott. Megbizatdsa a tankeriletvezetd jogkore.

Hataskore: 1. Az igazgatét akadalyoztatasa esetén —a munkaltatodi jogkor kivételéve

teljes hataskorrel helyettesiti.
2. Kozvetlenil irdnyitja a munkakozosségi-vezetdk tevékenységét.
3. Dontésre el6késziti a pedagdgusok tovabbképzését.
Feladatai:
A tanév elején:;
A javitdvizsgak elGkészitése, szervezése, megosztva a munkakdzosség - vezetbkkel.
Tantargyfelosztds el6készitése, adminisztralasa.
Az 6rarend elkészitésének elvei, adminisztralas.
A nevel6k szemléltet6eszkoz igényeit 6sszegyljti, elkésziti és bonyolitja a megrendelést.
Ellendrzi a tantermek szakmai, esztétikus dekoralasat.
Szeptember 20-ig jévahagyja, beterjeszti a tantargyi tanmeneteket.
Ellendrzi az iskola tantermeit, szaktantermeit.
El6késziti és segiti az éves statisztikai adatszolgaltatas lebonyolitasat.
A munkak6zosség vezetbket segiti az ligyeleti rend elkészitésében és teljesitésében.
A tanév folyaman:
Szervezi a tandrok helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplot.
Egyezteti a nevel6kkel a tulérakat.

Ellendrzi a haladdsi és osztalyozdasi naplok, szakkori és csoport naplék naprakész

voltat, egyéb dokumentumok vezetését a Kréta rendszerben.
A szaktandarok javaslatai alapjan szervezi a tanuldk jutalmazasat.

Irdnyitja, 6sszehangolja a tankonyvrendelést. Felligyeli a megrendeléssel

kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.



2.6. Ellendrzi és segiti a munkakdzosség — vezetG6k munkajat.
2.7. Az éves munkatervben meghatarozott szervez6 és ellen6rzé feladatokat Iat el.
2.8. Szervezi és ellenérzi a napkdzis csoportokban dolgozdk tevékenységét.

2.9. Azigazgatdéval megosztva az éves munkatervben meghatdrozott tantargyak,

tanuldécsoportok, szaktanarok munkdjanak ellenérzése, segitése.
2. 10. Osszehangolja a 8.-0s osztalyf6ndkok palyavélasztasi munkajat.
2.11. Az iskolai és magasabb szint{ tanulmanyi versenyek szervezése, nevezések.
2.12. Afélévi és az év végi osztalyozo értekezlet megszervezése.

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

helyettesitésének megszervezése.

3. Atanévvégén:

3.1. Adatokat gy(ijt a tanév végi beszamoldhoz az intézményvezet6 megbizdsa szerint.
3.2. Afels6s osztdlyozo értekezlet levezetése.

3.3. Atanuldk tanév végi jutalmazdsanak el6készitése. Konyvrendelés.

3.4. A zaré tevékenységben segiti a szabadsagolas elkészit6jét, a statisztikak, egyéb
dokumentumok, jegyz6konyvek elkészitését, adatokat gydijt a kovetkez6 tanév

el6készitéséhez.

A foglalkoztatott felel:

ea kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi elGiras
betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozé 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.

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



Osztalyfénoki munkakori leiras

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuléit éré iskolai fejleszté hatdsok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezbk 6sszefogasa

a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztdlyfénoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs elGirhatd, részleteiben megtervezhetd
tananyaga; ellatasa szamottevs spontaneitast és rugalmassagot igényel. A nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és csoportlétszamokrél rendelkezik, a
pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a pedagogusok illetménypdtiéka megdllapitasanak részletes

szabalyait tartalmazza.

Osztalyfénoki felel6sségek:

* Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben, a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai éves munkaterv
betartasaval végzi.

* Munkavégzése sordn szem elGtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

* Felel6s a tanuléi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli a tanuléi adatokat, az ellen6rzési tapasztalatokat.

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.



Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyf6noki nevel6munka tartalmi részeit):

l. Adminisztrdcios jelleqii feladatok:

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

adatokat szolgaltat.

* Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesit6ket.

* A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente t6rténd ellendrzése és a hianyok pétoltatdsa (szlikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé napld kitoltésének ellendrzése.

* A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét, sziikség esetén elektronikus Gizenetben 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
problémaradl.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarék, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

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

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanuldkrdl.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkédd tanuldkat,
segitséget nyuljt szamukra.

* Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyf6nok egyéb adminisztracios feladatait.



Il.  Irdnyitd, vezetd jelleqii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott dérakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztdly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kodvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevdns tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik irdnyitasdara, ontevékenységiik, dnkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyuttmdikodve az osztdly tanuldival segiti a tanuldk6zosség kialakuldsat.

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

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatoét, az
oktatdsroél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alld6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozg0dsit, valamint kozremikodik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Gnnepségeire, szervezi osztdlya
szabadidds foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, ko6zos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és helyettesét,
valamint a szll6ket.

Részt vesz osztdlyat érint6é iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benntik a redlis onértékelés igényét.



I1l. Szervezd, 6sszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdél, osztdlyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérdl.

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

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkdztatdsat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértGi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly szlil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozdé neveld
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 munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munk3jat.

Tevékenyen részt vesz a munkakdzosségek munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozdsra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddrat tart.
SzilGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviselSkkel
egyezteti, tovabbtanuladsi lehet6ségekrdl tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyuijt
felvételi jelentkezésiikhOz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

A sz(ilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkajanak 0Osszehangoldsara, egylttm(ikodik a
szul8kkel.

Tanév elején megismerteti a szlilGkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli vellk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes



tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
* Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent8sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
* Kozrem(ikodik az egyéb foglalkozasokra jelentkezés lebonyolitdsaban.
* Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési

feladataira.



Alsds munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

Jogi statusa: Kinevezett kdzalkalmazott pedagdgus.
Munkak6z0sség vezetsi tevékenységét az igazgatd javaslatara tantestilet egyetérté
véleményével végzi.
Hataskoére:
Kozvetlenl irdnyitja az alsé tagozaton taniték munkajat 1 — 4. osztalyokig.
Részt vesz a tanuldkkal folytatott fegyelmi eljarasban.
Feladata:
Tanév elején:
e Javitdvizsgak el6készitése, szervezése.
e Tandri Ugyelet megszervezése.
o Elkésziti és felméri a szemléltetbeszkoz igényt.
e Figyelemmel kiséri a valtozast.
e Ellendrzi az osztalytermeket és segit azok berendezésében
o Elkésziti az alsés munkakozosség éves munkatervét.

e Statisztikai adatokat gydijt.

Tanév folyaman:

e Szervezi az alsés tanulmanyi versenyeket, nevezéseket.

e Az éves munkaterv alapjan szervezé és ellen6rzé feladatokat lat el.
e Javaslatot tesz az alsds tankdonyvek megrendelésére.

o Az éves munkatervben felsorolt tanitok munkajat ellenérzi.

e Kapcsolatot tart a szlilGkkel, a szUilGi szervezet vezetGjével. .

o Képviseli az alsds tanitok érdekeit.

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

e tantestileti értekezlet témajara,



e amunkaértekezletek témaira,
e atanévzaro értekezlet témajara

e atanuldk tanév végi jutalmazasara

Részt vesz a tanévzdaro linnepély megszervezésében.

Javaslatot tesz a munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok jutalmazasara.

Fels6s munkakodzosség-vezeté munkakori leirasa

Jogi statusa:

Kinevezett kdozalkalmazott pedagdgus. Munkakdzosség vezet6i tevékenységét az igazgatod

javaslatara a tantestiilet egyetért6 véleményével végzi.

Hataskore:

Kodzvetlenil irdnyitja a felsé tagozaton tanitd tandarok munkajat 5-8. osztalyokig.

Részt vesz a tanuldkkal folytatott fegyelmi eljardsban.

Feladata:

Tanév elején:

Javitévizsgak el6készitése, megszervezése.
Tanari ligyelet megszervezése.

Elkésziti, felméri a szemléltet6 eszkdzokkel kapcsolatos igényt, figyelemmel kiséri az

évkozi ajanlatokat.

Ellendrzi az osztalytermeket és segit azok berendezésében.
Statisztikai adatokat gydijt.

Palyaorientaciés munkak ellenbrzése, segitése.

Elkésziti a fels6s munkakdzdsség éves munkatervét.

Tanév folyaman:

Szervezi és figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyeket, nevezéseket és delegal.
Az éves munkaterv alapjan szervez6 és ellen6rz6 feladatokat lat el.
Javasol és 6sszehangol, ellendriz a tankdnyv megrendelés ligyében.

Az éves munkatervben felsorolt tandrok munkajat, felkésziilését ellendrzi és felkérésre

azok érait latogatja.



e Latogatja a szlilGi értekezleteket, kapcsolatot tart a szlil6kkel, a szil6i szervezet
vezetGjével.

o Képviseli a felsGs osztalyfGnokok érdekeit.

Tanév végén:
e Az osztalykiranduldsokkal kapcsolatos dolgokat intézi, felterjeszti engedélyezésre.
e Adatokat gydjt az iskola év végi beszamoldjahoz.
o Afels6s osztalyok osztalyozé értekezletén részt vesz.
e Részt vesz a tanévzard Ginnepély megszervezésében. Javaslatot készit a:
e tantestileti értekezlet témajara,
e amunkaértekezletek témaira,
e atanévzard értekezlet témdjara
e atanuldk tanév végi jutalmazasara

Javaslatot tesz a munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok jutalmazasara.

Diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus munkakori leirasa

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testlileti Gilésén.

Szervezi és segiti a didkdnkormadnyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast:

Gondoskodik az informacidk kdlcsonos kozvetitésérdl,

Segiti a diakdonkormanyzat képvisel8inek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.

Figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kézrem(ikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangoldsaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén

bejelentés megtételére.



Iskolatitkar munkakori leirasa

Jogi statusa:
e kinevezett kdzalkalmazott nem pedagdgus dolgozd,
e munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi,
e amunkaideje heti 40 dra,
e jogdllasara vonatkozdan, a koznevelési torvény a mérvado.
Munkaltatd: Bajai Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezet6
Ko6zalkalmazott neve:
Munkavégzés helye:
e valtozé munkahely,
o Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola, 6353 Dusnok, Kdztarsasag u. 20-22.,
o Bajai Tankerilet altal elrendelt munkahelyen elvégzendé feladat.
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
o érettségi
Felettese:
e intézményvezet6

e intézményvezet6-helyettes

Kozalkalmazott altalanos jogai:
e munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas.
o egészséges, biztonsdgos munkakorilmény.
Koézalkalmazott altalanos kotelezettségei:
o feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,
e anevelési — oktatasi folyamatba épitett ellen6rzések elSirasainak betartasa,
e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem
el6tt tartasdval koteles végezni,
e be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-

jarvanylgyi el6irasokat,



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 méltdsagat és jogait

kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.

Koézalkalmazott ligyviteli feladatai:
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a torvényes elGirdsok betartasa,

be és kimend postai kiildemények ligyintézése, e-mailek kezelése

a postai kiildemények feladé konyvének vezetése,

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

irdsbeli anyagok elkészitése, sokszorositasa, nevelSk ilyen irdnyu kiszolgalasa

nyilvantartasok vezetése.

Koézalkalmazott tanuldkkal kapcsolatos feladatai:

els6sok beiratasa, ezzel kapcsolatos feladatok végzése,

a KIR személyi nyilvantartasi-, és adatmddosité rendszer tanuldi nyilvantartasa
diakigazolvanyok megrendelése, elveszett diakigazolvanyok pdtldsa,
iskolalatogatasi igazoldsok kiadasa,

nyilvantartds vezetése az osztalyok és tanuldk létszamokrél,

ellatni az érkezd és tadvozo tanuldk hivatalos adminisztracidjat,

kozrem(kodni a tanuldk orvosi vizsgalatainak el6készitésében,

véddoltasok névsor és id6pont egyeztetése,

tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasok,

felvételi és jelentkezési lapok postazasa.

Koézalkalmazott alkalmazottakkal kapcsolatos feladatai:

a Bajai Tankerilet felé mend iratok lgyintézése, addbevallassal kapcsolatos
nyilatkozatok elkészitése,

atsoroldsok, kinevezések, munkaviszony létesités, munkaviszony megsz(inés,
tappénz, GYES, GYED, nyugdijazas lgyintézése, ellenGrzése

megbizasi dijak, nem rendszeres illetmények szamfejtése,



e utikoltségek elszamolas,

o fizetési jegyzékek kiadasa,

e személyi adatok valtozasainak nyilvantartasa,

e szabadsag, tavollét nyilvantartdsa,

e a KIR személyi nyilvantartasi és adatmddositd rendszer alkalmazotti nyilvantartasa,
ezekkel kapcsolatos jogi ismeretek naprakész ismerete, azok alkalmazasa,

e pedagdgus igazolvany rendelése és a jogszabalyi elGirasok szerinti kezelése,

e aKréta rendszer ismerete.

Koézalkalmazott egyéb feladatai:
o egylttmlkodés, kapcsolattartds a fenntartd és a mlkodtets intézményekkel,
e kapcsolattartas az egészségliggyel, biztositéval, rendGrséggel, hivatalos szervekkel,
e telefonon torténd hivatalos ligyintézés,
e az E-mail Gzeneteket naponta tobbszori elolvasasa és tovabbitasa az illetékesnek,

e |dtogatdk fogadasa.

A foglalkoztatott felel:

ea kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozd valamennyi hatalyos jogszabalyi elGiras
betartasaért, 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 elladtasa kozben a kdznevelési intézmény

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.



A rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltaté: Bajai Tankeriileti K6zpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezets
Munkavégzés helye:
e Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Dusnok 6353 Dusnok, Kéztarsasag u. 20-22.
Munkakaorok:
e rendszergazda munkakor
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
e érettségi, rendszergazdai munkahoz OKJ-s végzettség
Szakmai felettese:
e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes

A munkakor f6 feladatai:
o Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszk6zok mikodEképességének biztositasa,
az allandé oktatdsi dllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak

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

A munkaidé
A munkaideje heti 40 éra.
Ebbdl a Dusnoki Iskoldban 3 napot, Fajsz Iskolaban 2 napot koteles teljesiteni. A munkaidd
beosztas, illetve a helyszinen valo teljesités (iskoldkban) véltozhat az elvégzendé feladatok
mennyisége szerint.
A kozalkalmazott altalanos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szlikségesek. Ezek:

e egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

e munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:



o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa;

e elGirt helyen és id6ben torténé munkavégzés;

e munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni;

e munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni;

e be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségigyi-
jarvanylgyi elSirasokat,

e atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont;

e a munkaja sordn tudomadsara jutott a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapveté fontossagu informacidkat megdrizni;

o folyamatosan képezni magat;

e anevelési — oktatasi folyamatba épitett ellen6rzések elGirasainak betartasa.

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

e kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.

A foglalkoztatott felel:

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

m(ikddési rendjére, személyi és vagyonbiztonsagara.

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

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

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

a beszerzésekre, fejlesztésekre.



Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetGségek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek 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 lehet&ségeihez 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, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Koznet/Sulinet rendszer tizemeltetdGivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovet6 oran belil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.
Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongdlasokat. Ha a kdrokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitdstechnikai termek és

berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé
képességd, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitasok megGrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.



Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos Gizemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Igény szerint szerint Uj hdldzati azonositdkat ad ki, a hdldzati felhasznaldkat, a felhasznaléi
jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

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

bonthatja fel.

Weboldal

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

Id6szakos feladatai:

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 feladatok
elvégzését érint6 id6pontokat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl
ezekben az id6szakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében, anyagbeszerzésben.



Gondnoki munkakori leiras

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

e intézményvezet6-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 mdhelymunka (kdzben az érkezé tanarok ekkor jelzik, ha kérésiik van).

A takariték munkajanak fellgyelete.

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

Az épiilet és berendezésének karbantartasa

Munkateriilet: az iskola Uj éplilete, tanari szobdk, a mellette |évé tanterem, szertar, fizikaterem
és a mellette |év6 tanterem a hozza tartozé folyosdkkal. Tornaterem, szertar, 6lt6z6k,
vizesblokk, kistanari, és a hozzd tartozo folyosék, technikaterem, kistornaterem, régi és Uj
kazanhaz.

Feladatok: Biztositani a vizesblokk zavartalan mlkodését, a javitasi munkalatokat
fert6zésveszély nélkiil ellatni. Az épiilet berendezéseinek (tanuldszékek és asztalok)
karbantartdsa. Szlikség esetén neonok, ég6k cseréje. Beépitett szekrények, lambéria szlikség
szerinti javitasa. Tantermekben, folyosdkon szemléltetd eszkozok elhelyezése.

A hibak kijavitasa fontossagi sorrendben torténjen!



Udvari, utcai munkak:

Munkaterilet: 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 eltakaritasa, az udvar tinnepi
alkalmakra valo el6készitése (asztalok, székek kipakoltatasa, flinyiras, jardak felsoportetése),

hdeséskor a jardafelliletekrél a hé eltakaritasa, fagyos id6ben csuszasmentesités.

Alkalmi feladatok:

Osztalytalalkozék idején tantermek nyitdsa, zarasa.
Szlikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkalataiban.
Tanfolyamok helyének biztositasa.

Az Uj éplilet szennyvizrendszerének dtmosdsa, a forditdakna tisztitasa .

Egyéb megbizasok:

A takaritdn6k munkdajanak felligyelete, programok, valamint a sziinetek alatt a munka
szervezése és ellenérzése. Gondoskodni a munkaid6-beosztasrdl, esetleg helyettesitésrdl.

A tisztitoszerek, takaritéeszkozok beszerzése.

Varatlan helyzetek:

Nagy mennyiség(, hirtelen lehullé esé esetén a sz6kékut azonnali fesziltségmentesitése.

Sziikség esetén karelharitas, illetve tovabbi karok keletkezésének megakadalyozasa.

Fltéként

A flitési munkak ellatasa:

Fitési szezonban gondoskodni arrél, hogy az iskola kazanjai mindig mikod&képes allapotban

legyenek, igy biztositva az éplilet flitését. Ha barmi rendellenesség van, azt azonnal jelezni az



intézményvezet6 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% 6raig, valamint a hétvégi rendezvények idején a megfelel8 h6mérsékletet
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 tudnivalok

1. A dolgozo koteles a kijelolt id6ben és munkahelyen munkara képes allapotban megjelenni, a
munkaidét a részére kijelolt munkaval eltolteni.

2. A munkaltaté indokolt esetben olyan munkat is adhat a dolgozénak, amely nem tartozik
szorosan a munkakori beosztasaba. Ez azonban beosztdsara, kordra, egészségi allapotara
sérelemmel nem jarhat.

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

4. A dolgozdnak a munkatdrsakkal egyitt kell mékodni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

5. Afert6zésveszélyes teriileteken kiilénds gondossaggal kell dolgozni, Ugy, hogy sem maga,
sem az éplletet hasznaldk ne fert6z6dhessenek meg.

6. Tavolléte esetén a felettesének kell gondoskodni a helyettesitésrél.

7. Szabadsaga felét a munkaltato az dltala meghatarozott id6pontban adja ki. A masik felével a
dolgozé rendelkezik, de harom nappal korabban kell jelentenie szandékat a felettesének.
Akkor maradhat tévol, ha a helyettesitését megoldottak.

8. A dolgozé koteles jelenléti ivet vezetni.

9. Munkasziineti napon munkahelyén csak indokolt esetben tartdézkodhat.

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

11. Kapcsolattartas az intézmény dolgozadival.



Munka- és balesetvédelem

A dolgozd 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 szembefroccsenéstél, belélegzéstél, bérfeliiletre

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

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

A felsoroltakon kiviil még szamos baleseti forras lehet az iskola teriiletén. 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 ment6t hiv. Ha ez nem
lehetséges, barmely dolgozd kérhet segitséget. Minden esetben a balesetet szenvedett

érdekében kell eljarni.

A munkaltaté feladata, hogy az egészséges és biztonsagos munkavégzés koriilményeit

biztositsa.

A foglalkoztatott felel:

ea kozalkalmazotti jogviszonydara vonatkozé valamennyi hatalyos jogszabalyi el8iras

betartasaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkajat vonatkozé jogszabalyi el6irdsok alapjan, munkaképes
allapotban kezdje meg és teljesitse, munkakori feletteseinek utasitasat betartsa, fokozottan
figyeljen munkakorének ellatasa kozben a koznevelési intézmény miikodési rendjére, személyi

és vagyonbiztonsagara.



Délel6ttos takaritoi munkakori leiras

Munkaltaté: Bajai Tankertleti K6zpont
Munkakére: takarito
Munkahelye: Dusnok-Fajsz Altaldnos Iskola
Munkaideje: 06°°-143° ebédidé: 12:00- 12:30
Heti munkaid6: 40 6ra
Felettesei:

e intézményvezets

e intézményvezetb-helyettes

e gondnok- kdzvetlen felettese

Munkakor célja: a napi feladatok elldtdsa, meghatdrozott iskolarész helyiségeinek tisztan,
rendben tartdsa, fertétlenitése, a munka kezdetén a tertletén lévé ajtdk nyitadsa.
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

e Altaldnos iskola 8 osztaly

A délel6ttos takaritond feladatai:

A délel6ttos takaritd érkezik els6ként az épliletbe. A riasztoberendezést hatdstalanitja, az
éjszakara felkapcsolt villanyokat leoltja. ElsG feladata a tornaterem felmosdsa, majd a megfeleld
helyiségek kizarasa. Mikdzben a termeket nyitja, ellendérzi a mellékhelyiségekben a kéztorld 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 asztalrdl az ebédIé
székeit. Minden becsengetés utan ellenérzi a folyosdkat, az ég6 ldmpakat lekapcsolja, a WC
ajtékat becsukja.

Megfelel8 id6jaras esetén 08° —kor kizarja az udvari ajtdkat, hogy a tanuldk ki tudjanak menni
az udvarra.

Hétfén, szerdan, pénteken a teljes utcafront, belsé udvar takaritdsa. (Az id6jaras és a flnyiras

figgvényében a napok valtozhatnak).



Sziikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkalataiban.

Takaritasi naplot vezet.

Napi feladat: a bels6 kerékpartarolé melletti jarda felsoprése, a szétdobalt szemét felszedése a
jardakrol és a flirdl is.

Az iskolagyliimdlcsot és az iskolatejet 084°-kor kiosztja.

09%0-t5l az ebédlSben kell tartézkodnia, a tizéraizd gyerekekre kell feliigyelnie. Miutédn

elmentek, az ebéd|6t fel kell takaritani

Hetente egy alkalommal (8:00-10:00 kozo6tt) kitakaritja az udvari fejleszt6 szoba és a technika

terem épluletét.

Rendszeresen a folyosdn, zsibongdéban, ebédlében |év6 ablakok, parkanyok, butorok, radiatorok,
ldbazatok, beépitett szekrények kiils6, bels6 részét attorli, pdkhaldzza. Locsolja és portalanitja a

folyosén elhelyezett viragokat.

Sziikség esetén atmegy a Polgarmesteri Hivatalba, gyermekorvoshoz.

Tanuldk altal elhagyott targyakat Osszeszedi. Esetleges javitandd butorzat, ajtd, ablak stb.
jelzése a gondnoknak. Rongalas észlelése esetén felettesének jelzi.

A nyolc 6rdban dolgozé takaritond 113°—14 6rdig feliigyeli a tanuldk étkezését.

Bizonyos esetben a tornaterem takaritasaban segit, vagy a délutan hidnyzé takariténé

teriletének takaritdsat kezdi el munkaidejének végéig.

Ezen kivil felel8s: az intézmény vagyontdrgyainak védelméért, az elektromos arammal, valamint

a tisztitoszerekkel vald takarékossagért.

Tanitasi szlinet alatt végzett munkak:

e Ha 1-2 napos sziinetrdl van sz, ugy a felettesek altal legfontosabbnak tartott munkalatokat

kell elvégezni.



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

Ablakok, butorok, radiatorok, folyosoéi l[dbazatok, beépitett

szekrények kiilsd, belsé attorlése.

Szilikség esetén a tantermek pasztazasa.

Az utca tisztan tartasa.

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

egész épuletben teljes nagytakaritas, el6késziilés az Uj tanévre.

Altalanos tudnivalok

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

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

A dolgozénak a munkatdarsakkal egyitt kell mikodni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

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

A tanitasi id6ben a szabadsagon, vagy 1-2 napig tappénzen lévé dolgozo terliletének
takaritasat kozosen kell elvégezni. Az atszervezés a felettes feladata.

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

A dolgozé koteles jelenléti ivet és takaritasi napldt vezetni.

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

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

Kapcsolattartas az inzézmény dolgozdival.

A foglalkoztatott felel:

a kézalkalmazotti jogviszonyara vonatkozo valamennyi hatalyos jogszabalyi elGirds

betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,



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 vagyonbiztonsagdra.

Munka és balesetvédelem

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

megel8zni. Ugyelje arra, hogy baleset ne érje és balesetet se okozzon méasoknak.

Néhany példa:

Felmosaskor: O is elcsiszhat de mdsok is, ha olyan helyen mos fel, ahol még kozlekednek.

Veszélyes tisztitdszerek hasznélatakor: Ovakodjanak a szembefréccsenéstél, belélegzéstél,

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

Ezeket a szereket csak jél zarhatd helyen szabad tarolni, ahol didk nem férhet hozza.

A veszélyes tisztitészereket csak akkor hasznaljak, ha az éplletben mdas mar nem tartézkodik.

Aramiités elkeriilése: Ha barhol elmegy az 4ram a gondnokot kell értesiteni. Az automatdkhoz

ne nyuljanak. Ha a falbdl |6gé konnektort, kapcsolét taldlnak, biztositsak a helyszint és
értesitsék a gondnokot.
Konnektorok és kapcsoldk tisztitasa 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.



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 munkaltaté feladata, hogy az egészséges és biztonsagos munkavégzés korilményeit

biztositsa.



Délutanos takaritéi munkakori leiras

Munkaltatd: Bajai Tankertleti Kozpont
Munkakére: takarito
Munkahelye: Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola
Munkaideje: 12%0-18%
Heti munkaidd: 30 dra
Felettesei:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
e gondnok- kdzvetlen felettese
Munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

e Jltaldnos iskola 8 osztaly

Munkakér célja: a meghatarozott iskolarész helyiségeinek tisztan, rendben tartdsa,

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

A takaritond feladatai:

Napi feladatok:

Az osztalytermek felsdprése partvissal, szlikség esetén felmosasa.

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

Folyosdk felsdprése, felmosasa.

Az osztalyokban Iévé krétatartdk lemosasa.

Takaritasi naplot vezet.

Heti feladatok:

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

Rendszeres pdkhaldzas.

Rendszeresen locsolja és portalanitja az osztalyokban elhelyezett viragokat.

Portalanitja a szamitogépeket és kiegészitoit.



Tovabbi feladatok:

Sz6ényegek alkalmankénti tisztitasa.

Tanuldk altal elhagyott targyak leadasa.

Esetleges javitandé butorzat, ajtd, ablak...stb. jelzése a gondnoknak.

Rongdlas észlelése esetén felettesének jelzi

A tanari asztalon |évé terit6k rendszeres portalanitdsa, havonta egy alkalommal mosatasa.

Sziikség esetén részt vesz az intézményi rendezvények hattérmunkdlataiban

Ezen kivill felelés: a tantermek biztonsagos zdrasaért (ajték, ablakok), az intézmény

vagyontargyainak védelméért, az elektromos drammal, valamint a tisztitészerekkel vald

takarékossagért.

Tanitasi sziinet alatt végzett munkak:

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

elvégezni.

Oszi, téli és tavaszi sziinetben: ebédI8, tandri, irodak és folyosdk fiiggényeinek,
asztalteritGinek leszedése, mosatasa, visszarakasa.

Ablakok, butorok, radiatorok, folyosdi labazatok, beépitett

szekrények kiils6, belsé attorlése.

Szlikség esetén a tantermek pasztazasa.

Az utca tisztan tartasa.

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

egész éplletben teljes nagytakaritas, el6késziilés az Uj tanévre.

Altalanos tudnivalok

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 dolgozdnak a munkatarsakkal egyttt kell miikddni, hogy a munkat a leghatékonyabban
tudjak elvégezni.

A fert6zésveszélyes terlleteket kiilonos gondossaggal kell takaritania, dgy, hogy sem maga,

sem az éplletet hasznaldk ne fert6z6dhessenek meg.



e Atanitasiid6ében a szabadsagon, vagy 1-2 napig tappénzen lévé dolgozé teriiletének
takaritasat kozosen kell elvégezni. Az atszervezés a gondnok feladata.

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

o A dolgozd koteles jelenléti ivet és takaritasi napldt vezetni.

e A gondnokot a munkaadd rendszeres ellenérzéssel bizza meg, aki koteles a hidnyossagokat
jelenteni.

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

Kapcsolattartas az intézmény dolgozdival.

A foglalkoztatott felel:

*a kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozé valamennyi hatdlyos jogszabalyi elGirds
betartdsaért, valamint az intézmény SZMSZ-e, bels6 szabalyzatainak a betartasaért,
ofelel tovabba azért, hogy munkdjat vonatkozd 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.

Munka és balesetvédelem

A dolgozd a munka végzése soran koteles a munkavédelmi szabdalyokat betartani és a balesetet

megel8zni. Ugyelje arra, hogy baleset ne érje és balesetet se okozzon masoknak.

Néhany példa:

Felmosdskor: O is elcstszhat de masok is, ha olyan helyen mos fel ahol még kozlekednek.



Veszélyes tisztitdszerek hasznélatakor: Ovakodjanak a szembefréccsenéstél, belélegzéstél,

bérfellletre kertléstél. Sziikség esetén hasznaljanak véd6észemiiveget, zart helyeken ne
hasznaljak, gumikeszty(it vegyenek fel. Arra is tigyelnilik kell, hogy ezek a szerek elcseppenve
sem maradhatnak azon a terileten ahol hasznaltak.

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

A veszélyes tisztitdszereket csak akkor hasznaljak, ha az épilletben mar nem tartdzkodik.

Aramiités elkeriilése: Ha barhol elmegy az 4ram a gondnokot kell értesiteni. Az automatdkhoz

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

semmilyen elektromos berendezéshez, késziilékhez ne nyuljanak.

A felsoroltakon kiviil 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 ment6t hiv. Ha ez nem
lehetséges barmely dolgozd kérhet segitséget. Minden esetben a balesetet szenvedett

érdekében kell eljarni.

A munkaltato feladata, hogy az egészséges és biztonsagos munkavégzés kortilményeit

biztositsa.
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I. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

A kdnyvtar neve: Dusnoki-Fajsz Altalanos Iskola (Iskolai Kényvtar)
Székhelye: Dusnok, Ko6ztarsasag utca 22.

Telefonszama: 06-78/ 501 004

Il. A kdnyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartdja: Bajai Tankerileti Kézpont Kézpont.
Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes jogszabdlyok szerint
mikodik. Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérél az iskola fenntartéja gondoskodik.

A konyvtar miikodését az iskola intézményvezet6je ellenérzi.

lll. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkoztdra, szellemi bazisa. A szolgdltatasi alapelveknek
megfelel6en az iskolai konyvtar feladatai:

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

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

e Segiti a tanitas — tanulds folyamatat, konyvtari tajékozédast.

o Azinformatikdba beépilé kdnyv és kdnyvtarhasznalati 6rakon tul segiti a
konyvtarhasznalatra nevelést.

e Segiti és gazdagitja a tanéran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel.
e KoOzponti szerepet tolt be a kbnyvtar az intézmény pedagdgiai munkajaban.

e Aziskolaigényének megfelel6en kényvtari programokat szervez (iré-olvasétalalkozo,
vetélkedd, haziversenyek, szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd programok stb.) illetve,
azoknak helyet és konyvtari hatteret biztosit.

e El6késziti a szakkdnyveket a szaktargyi 6rak konyvtari megtartasahoz.
e Szakmai munkakozosségekkel egylitt dolgozik a konyvtar jobb kihasznalasa érdekében.

o Aziskolai kdnyvtar a kozm(vel6dési intézményekkel 6sszehangolva végzi a munkajat.
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IV. Az iskolai konyvtar gylijt6kore



Lsd. 1.sz.melléklet : Gy(ijt6kori szabdlyzat

V. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott dllomany az iskolai konyvtar egységes
gyljteményét alakitja ki, amely neveldi, tanuldi igényeket egyarant kielégit. igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatdsi célkitlizések — pedagdgiai program — pedagdgiai
folyamatok szellemisége, tantdrgyi rendszerek, pedagdgiai iranyzatok, mddszerek.

A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszer( oktatdsi
kovetelményeknek. A gyarapitas és az apasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informacids
értékét, hasznalhatdésagat. Az iskolai konyvtar allomdanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A vasarlas
torténhet megrendeléssel és el6fizetéssel, a dokumentum ismertet6 alapjan készpénzzel vagy
atutalassal. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A konyvbeszerzési keret
felhasznaldsdért a konyvtaros a felel6s. Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy
mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A konyvtdri dokumentumok beszerzése, a példanyszdamok megdllapitdsa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakozosség vezetGinek véleményét — véleménykutatds, igényfelmérés. A
gyljteménybe ajandékként bekerilt konyveket ellendrizni kell, az oda nem ill6 mivek
elcserélhet6k, jutalmazasra kioszthatdk, vagy az ajandékozdénak visszakildhet6k. Az
allomanyalakitas sordn figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatéinak javaslatat is.
A gyljteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely sordn az iskolai konyvtar
gyarapitdsi segédleteit szerzi be. Az dllomanyalakitas szerves része az allomanybdl torténd kivonds
vagy apasztds. 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 dllomany
alakitasat a mlkodési szabalyzat mellékleteként elkészitett gy(ijt6kori szabalyzat hatarozza meg.

VI. A kdnyvtari dllomany elhelyezése

A konyvtar az iskola épuletében helyezkedik el:

e olvasotér,

o kolcsonzGtér (tartds tankonyvek, kdtelezé olvasmanyok kdlcsonzése

Az alapvetd kdvetelmények az egyéni tanuldi — szaktanari kutatdhelyek biztositottak. Az allomany
tagoldsa harom f6é konyvtari egységbdl all, szabadpolcos elrendezésben.

e Ismeretkozl6 szakirodalom, raktarozdsa a tizedes osztalyozas szerint

o Kézikdnyvek, raktdrozdsi rendje szintén a tizedes osztdlyozas

e Szépirodalom-cutter tablazat alapjan szerz6i betlrendben elhelyezve.



Letét talalhato: szakteremben, nyelvi laborban, alsé tagozatos osztalytermekben.
A letétek adllomanya nem kdlcsondzhetd!
A kihelyezés id6tartama egy tanév.

VII. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal all a hasznalék rendelkezésére.

A konyvtar teljes dllomanyardl — dokumentumtipusonként elkiilonitve raktdri kartoték késziil.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusarél cédulakatalégusok késziilnek — bet(irendes szerz6 és
cim szerint, sorozati katalégus.

Nevel6i segédkonyvekrél kiegészitd kataldgus késziil.

A konyvtar folyamatosan tér at a szamitdgépes feltarasra (nyilvantartdi program).

VIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti.

Lasd: 2.sz.melléklet Kbnyvtarhasznalati Szabalyzat



Mellékletek

1. szamu melléklet
Gylijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozékat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtékord szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat elldtasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gydijti, feltarja, megdérzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, az dllomdanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar
gy(jtékori szabdlyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyijt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.
F& gydijtSkor:
A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, drdmai antoldgiak

o klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Jdltaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e azUjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szlikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

e azdltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és falunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyitantervekhez kapcsolddd "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai kényvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi

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

Mellék gyijt6kor:




o af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gy(ljtott dokumentumok kére
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A kényvtar hasznaloéinak a kore:

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozdi a nyitva tartasi id6ben
hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba
tanszeren (tankonyv, irdszer) kiviil mas nem vihet6 be.

2. A beiratkozas maédja:

Az 1. osztdlyban a 2. félévt6l mindenki megismerkedik egy konyvtari éra
keretében a konyvtar haszndlatdnak szabalyaival. Ett6l az ératél kezdve mindenki
tagja a konyvtdrnak. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartdsara.

A beiratkozas dijtalan.

3. Az adatokban bekoévetkezett valtozasok bejelentésének a madja:

A bekovetkezett valtozasokat, az osztalyfénok ismerteti a
konyvtarossal. Nevel6 tavozasa esetén az adott kolléga koteles jelezni a valtozasokat.

4. A konyvtarhasznalat madjai:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktaté-nevel§ munkat segitse.

Lehet&sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasétermi allomany helyben hasznalatahoz.
Kblcsonzés:

A konyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsdnozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl az 1-4. osztalyban: 2 db konyv 3 hétig; az 5-8. osztalyban a tartés
tankdnyveken kiviil 5 db dokumentum kolcsondzhetd szintén 3 hetes hatarid6re. Egyszer
lehet Ujra hosszabbitani az olvasdjegy bemutatdsaval. A kdlcsonozhetd dokumentumokra
el6jegyzés kérheté.



Koélcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kélcsonozni.

A kélcsondzhet6 dllomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthaté.

Csak helyben haszndlhatdak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, kilonleges
kiadvanyok

Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlcsonozhetbek: szétarak, kézikonyvek.

Egy olvasé egyidejlileg maximum 4 db (alsé: 3 db) dokumentumot kdlcsénozhet a tartds
tankonyveken kivil.

A dokumentumok kdlcsonzési id6tartama 21 nap. Hosszabbitdas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

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

Egyéb rendszabalyok:

A kényvtdrban nem taplalkozunk.

Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.

Kerljik a csinya beszédet.

Ovjuk a teremben taldlhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Nyitva tartds: Az adott tanév elején meghatdrozott idépont alapjan.

3. szamu melléklet

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Munkakor: kdnyvtaros tanar

Végzettség: szakmai és pedagdgiai

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

kovetelmények biztositottak.

1. A konyvtar ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

elkésziti a napi konyvtari statisztikat;

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

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges mddositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;



az intézményi értekezleteken (nevel6testiileti, munkakozdsségi) képviseli a konyvtarat;
részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gylijteményszervezés, feltaras, dllomanyvédelem

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

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

biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetGségét;

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

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

gondoskodik az dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasardl,
el6késziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili dllomanyellen6rzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit;

3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas

lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

segitséget ad az informdciok kozotti eligazoddsban, az informacidk kezelésében, az

ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;

tdjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

igény szerint ajanlé bibliografidkat készit a konyvtari dllomany alapjan;

vezeti a kdlcsOnzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsénz6tt dokumentumok

vissza hozatalat;

a szakmai munkakozosség-vezetbkkel koézosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat;

4. Konyvtar pedagdgiai tevékenység

felels a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért;

megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati érakat;

biztositja a szaktandroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és a kiilonb6z6 szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra épul6 szakorak, foglalkozdsok, szakkorok litemezése,
elGkészitése;

egyéb foglalkozasok tervezése

segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.



4. szamu melléklet

Katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A kényvtari allomany feltarasa:

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

e raktari jelzetet,

e abibliografiai leirdsi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds 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 szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerz@ségi kozlés

e kiadds sorszdma, minésége

e megjelenési hely : kiaddé neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

o kotés:ar

e [SBN-szam

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

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat



cutter- szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kivil feltlintetjik a
lelGhelyet is:
kézikdnyvtar (K), tandri allomdany (T), tankonyvek (TK). A raktari és lelShelyi jelzeteket

feltlintetjuk a dokumentumokon és a kataléguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird kataldgus (szerzé neve és cim alapjan)

e targyi katalégus (szak és targyszo)

Dokumentumtipusok szerint:

o konyv
e jrodalmi
e zenei

e videokazetta

Formaja szerint:
e cédula

5. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankdonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdozoket.

A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata:

A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el.
A konyvtaros tanar elkésziti és kdozzéteszi (honlapon) azon tankdnyvek, tartés
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl kélcsonozhetSek.
3. Aziskolai konyvtar dllomanydaba kerilt tartds konyvek, dokumentumok csak konyvtari
bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kdlcséndzhetbek.
4. A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
e t6bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év
e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — janius 15.



A tanuld a tdmogatasként kapott téritésmentes tankonyvet koteles megGrizni és azt
rendeltetésszer(ien hasznalni. Ebbdl kovetkezGen elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tartds tankonyvet koteles
visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznaléddas mértékének és indokoltsaganak
megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitds esetben az intézményvezets dont.

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



Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatot a nevelGtestiilete fogadja el, a Sz(il8i Szervezet és a
Didkdnkormanyzat véleményezésével (a vélemény kialakitdsdra biztositottuk a 30 napos hatéaridét).

2. Afenntartora haruld tobbletkotelezettség: tanuldk utaztatasa versenyekre kb.50. 000 forint/év
3. Ahataélyba lépés napja: 2023. augusztus 30.

4. 2023. augusztus 30-an érvényét vesziti az intézmény kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

5. ASzervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara kotelezd.

6. Az SZMSZ-t a vezet6iirodaban kell megérizni, valamint megtalalhaté a honlapon.

Dusnok, 2023. augusztus 30.




